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Acuerdo N°002

13 de Mayo del 2025

“Por medio del cual se actualiza y modifica EL MANUAL DE CONTRATACION del Instituto
Educativo Colegio Juan Cristébal Martinez del Municipio de Giron - Santander”

El Consejo Directivo del Colegio Juan Cristobal Martinez de Giron (Santander), en uso de las
facultades y atribuciones legales y en especial las conferidas por la Ley 115 de 1994, Ley 715
de 2001y, Decreto 1082 de Mayo 26 de 2015 y Decreto 1075 de Mayo 26 de 2015, La ley 80
de 1993 y sus decretos Reglamentarios, La Ley 1150 de 2007, Guia de Fondo de Servicios
Educativos Subdireccién de Monitoreo y control-Ministerio de Educacion Nacional y Guia para
la administracion de los Recursos Financieros del Sector Educativo.

CONSIDERANDO

A. Que es funcibn del Consejo Directivo tomar las decisiones que afecten el
funcionamiento de la institucidn, excepto las que sean competencia de otra autoridad.

B. Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 1, establece que todos los actos y
contratos que tengan por objeto bienes y obligaciones que hayan de registrarse en la
contabilidad de Fondos de Servicios Educativos se haran respetando los principios de
igualdad, moralidad, Imparcialidad y publicidad y se haran con el propésito fundamental
de proteger los derechos los nifios y de los jovenes y de conseguir eficacia y celeridad
en la atencion del servicio educativo, y economia en el uso de los recursos publicos.

C. QuelaLey 715 de 2001, en su articulo 13 inciso 2, establece que los actos y contratos
celebrados en los Fondos de Servicios Educativos de cuantia superior a 20 salarios
minimos mensuales se regiran, por las reglas de la contratacion estatal, teniendo en
cuenta su valor y naturaleza y las circunstancias en las que se celebren.

D. Que el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Numeral 6°. Del Decreto
1075 de mayo 26 de 2015, establece las Funciones del Consejo Directivo debe
reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacién que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes.
(S.M.M.L.V).

E. Que el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Numeral 7°. Decreto 1075
de mayo 26 de 2015, Aprobar la contratacion de los servicios que requiera el
establecimiento educativo y que facilite su funcionamiento de conformidad con la ley.

F. Que el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Numeral 5°. Decreto 1075
de mayo 26 de 2015 establece: Determinar los actos o contratos que requieran su
autorizacion expresa del Consejo Directivo del establecimiento educativo.

G. Que el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Numeral 8°. Decreto 1075
de mayo 26 de 2015, establece: Autorizar al Rector para la utilizacién por parte de
terceros los bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento
educativo, bien sea gratuita u onerosamente.
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. Que el Decreto 1075 de mayo 26 de 2015, en su articulo 2.3.1.6.3.4. Ordenacion del
gasto. Los fondos de educativos carecen de personeria juridica. Rector o director rural
es ordenador del gasto del Fondo de Servicios Educativos y su ejercicio no implica
representacion legal.

Que el Decreto 1075 de mayo 26 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del
Consejo Directivo, Numeral 6°. Que establece las Funciones del Consejo Directivo debe
reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacion que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes.
(S.M.M.L.V.). No establece modalidades de contratacion.

Que la Institucion Educativa para adquisicion de Bienes y Servicios por cuantias
inferiores a veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes, aplicara el
procedimiento establecido en el presente manual en el articulo quinto, numeral 1.

. Que el Decreto 1075 de mayo 26 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.17. Régimen de
contratacion. La celebracion de contratos a que haya lugar con recursos del Fondo de
Servicios Educativos, debe realizarse con estricta sujecion a lo dispuesto en el estatuto
contractual de la administracion publica, cuando supere la cuantia de veinte (20)
salarios minimos legales mensuales vigentes

. Que LalLey 1150 de 2007 (por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y la transparencia en la Ley 80/93 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con recursos publicos), en su articulo 2° literal b. La contratacién de menor
cuantia. Se entendera por menor cuantia los valores que a continuaciéon se relacionan.

. Que, para el caso de esta Institucion, corresponde a: “Las entidades publicas que
tengan un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales, la
menor cuantia sera hasta 280 salarios minimos legales mensuales”.

. Que el Decreto 1082 de mayo 25 de 2015, Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion Publica.

. El Decreto 1082 de mayo 25 de 2015, establece las Modalidades de seleccion. Las
entidades seleccionaran a los contratistas a través de las siguientes modalidades:

1. Licitacién publica;

2. Seleccion abreviada;
3. Concurso de méritos;
4. Contratacion directa y;
5. Minima cuantia.

Paragrafo. Para la seleccién de los contratistas se aplicaran los principios de economia,
transparencia y responsabilidad contenidos en la Ley 80 de 1993 y los postulados que
rigen la funcién administrativa.

. Que se hace necesario realizar la actualizaciéon y modificacion al MANUAL DE
CONTRATACION, en pro de que satisfaga de mejor manera los intereses de los
recursos publicos presupuestados por esta Institucién haciendo uso del procedimiento
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en el definido y presentado a consideracion del CONSEJO DIRECTIVO en reunion
convocada para el efecto por el rector. Y en ese orden de ideas se:

ACUERDA

Articulo Primero: Generalidades (PRINCIPIOS): Las actuaciones de quienes intervengan
en la actividad contractual se cefiiran entre otros, a los principios de:

PLANEACION: El Plan Anual de Adquisiciones, los estudios y documentos previos, asi
como todo el tramite contractual, debera correspondera a cuidados a planificaciéon. Por
tanto, previo a la apertura del proceso de seleccion que corresponda, se elaboraran los
estudios necesarios para la seleccion del contratista con el conocimiento y la valoracion
de todos los aspectos inherentes a la obtencién de los resultados pretendidos con el fin
de evitar imprevisiones o equivocaciones que afecten significativamente la seleccion
del contratista, sino que ademas incidan en la ejecucion del contrato que se celebre
como resultadodel proceso de seleccion.

TRANSPARENCIA: EI contratista se debe escoger de manera amplia, esto es con
intervencion indiscriminada de todo aquel que se considere con derecho y en
condiciones legales, para participar en un proceso de contratacion estatal. Para tal fin la
entidad debe utilizar reglas claras, precisas, objetivas y por ende, observables por todos
los interesados. Dichos procedimientos deben garantizar que la persona o entidad
escogida, lo fue, por cuanto ofrecio los mejores bienes, los mas eficientes servicios y las
condiciones es mas apropiadas y beneficiosas para La entidad.

Se permitira a los interesados que conozcan los informes, conceptos y decisiones, asi
como formular observaciones, el responsable en cargado, dispondra lo necesario para
gue dentro década proceso de contratacion, se deje evidencia documental de las
decisiones y actuaciones que ocurran dentro del mismo. Asi mismo, debera observar
se el régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y prohibicion es para
garantizar y materializar el principio de transparencia.

ECONOMIA: Los procesos de seleccion de contratistas se adelantaran estableciendo
los procedimientos y etapas estrictamente necesarias. Para el efecto, se fijaran términos
preclusivos y perentorios a fin de lograr una mayor rapidez, y, por tanto, una mayor
economia de tiempo y recursos en la celebracién de un contrato estatal, evitando
tramites innecesarios, operaciones superfluas, requisitos inocuos y procedimientos que
demoren la contratacion. La apertura de los respectivos procesos de seleccion, no podra
efectuarse sin contar previamente con los estudios, disefios, proyectos, pliegos de
condiciones y las respectivas disponibilidades presupuestales.

RESPONSABILIDAD: Los intervinientes en las distintas etapas de los procesos de
contratacion responden por sus actuaciones y omisiones antijuridicas. Los contratistas
a su vez, responderan cuando formulen propuestas en las que se fijencondiciones
econOmicas y de contratacion artificialmente bajas con el propdsito de obtener la
adjudicacibn de un contrato, por haber ocultado al contratar, inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones o por haber suministradoinformacion falsa.
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CELERIDAD: EIl cumplimiento estricto, oportuno y puntual del marco normativo vigente,
al igual que el acatamiento a las reglas de este manual, conllevaran a la agilizacion de
los tramites en los procesos de contratacion y a la toma de decisiones.

EFICACIA: La observancia de los procedimientos, establecidos en la ley, permite lograr
la finalidad de estos, razon por la que se verificara la viabilidad de remocionde los
obstaculos puramente formales. Todo tramite se adelantara con observancia formal y
material de las normas quedeterminen la ritualidad del proceso, en los términos de la

ley.

SELECCION OBJETIVA: Es objetiva la seleccidon en la cual la escogencia se hace al
ofrecimiento més favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en
consideracion factores de afecto o interés y en general, cualquier clase de motivacion
subjetiva. En todo caso las condiciones minimas exigidas al proponente deben estar
acordes con la naturaleza del contrato que se proyecta suscribir y a su valor.

BUENA FE: Las partes deberan proceder de buena fe en todas sus actuaciones, y los
contratos obligaran no solo a lo pactado entre en ellos, sino todo lo que corresponda a
la naturaleza de los mismos segun la Ley, la costumbre o la equidad bajo pena de
indemnizar los perjuicios que se causen. Sepresume que la declaracion expresada en
los contratos responde a la voluntad comun de las partes.

EQUIDAD: El principio de equidad debe inspirar y gobernar los procesos contractuales;
por ello cuando no exista norma especial para el caso concreto, serecurrira a la norma
general con el fin de aplicar justicia.

PUBLICIDAD: De acuerdo como lo establece Articulo 2.3.1.6.3.19. Del Decreto 1075
de mayo 26 de 2015, Publicar en el sitio web del establecimiento educativo, y en un
lugar visible y de facil acceso del mismo. Para contrataciones que no supere la cuantia
de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes; Esta publicacion también
se debe hacer en la pagina de Colombia Compra Eficiente (SECOP II) en cumplimiento
del articulo 53 de la Ley 2195 de 2022; cuando se publique contratos en la pagina de
Colombia Compra Eficiente se debe publicar los siguientes documentos:

Etapa Pre-Contractual:

Estudio de Mercado

Estudio y Documentos previos

Invitacion a presentar propuestas
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Tesoreria
Cotizaciones presentadas por el proveedor
Resolucién de Supervisor

informe de analisis y evaluacion de propuestas
Etapa Contractual:

Contrato
Registro presupuestal
o . Cra. 27 No. 18 - 27 Cra.27 No.9-13 Cra. 29 No. 18 - 34
Eu meu ,mw kaua Barrio Santa Cruz  Barrio Arenales Barrio Santa Cruz

Teléfonos: 659 8619  Teléfonos: 659 2106

Ln Exeolusin JUAHCRISHAR




Institucion Educativa

Juan Cristébal Martinez

“otEap™
RTINS,
L ]
COIeg |0 DANE: 168307000839
NIT: 800.062.600 - 7 -
Resolucion No. 1363 de Septiembre 29 de 2009

>=-2C0-T>®

Acta de Inicio
Informe de Supervisor
Informe de Actividades

Etapa Post-Contractual
Factura o cuenta de cobro
Orden de pago
Comprobante de Egreso
Acta de liquidacién

Acta Final.

Asi mismo, cuando los contratos suscritos por la Institucion Educativa superen
la cuantia de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes, debe
realizarse con estricta sujecion a lo dispuesto en el estatuto contractual de la
administracion publica.

Articulo Segundo. De los Fondos de Servicios Educativos.

CREACION Y ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Definicion: El Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, articulo 2.3.1.6.3.2 dispone “Los
fondos de servicios educativos son cuentas contables creadas por la Ley como un
mecanismo de gestidbn presupuestal y de ejecucion de los recursos de los
establecimientos educativos estatales para la adecuada administracion de sus ingresos
y para atender sus gastos de funcionamiento e inversion distintos a los de personal. La
administracion y ejecucion de estos recursos por parte de las autoridades del
establecimiento educativo, es autonoma. Los ingresos del fondo son recursos propios
de caréacter publico sometidos al control de las autoridades administrativas y fiscales de
los 6rdenes nacional y territorial’.

Los Fondos de Servicios Educativos carecen de personeria juridica y el Rector actuara
como ordenador del gasto, sin que esto implique representacion legal.

Por carecer de personeria juridica, el Fondo de Servicios Educativos no esta en
capacidad de “gjercer derechos y contraer obligaciones civiles” ni esta en capacidad “de
ser representada judicial y extrajudicialmente”, segun se desprende de la definiciéon de
personas juridicas contenida en el articulo 633 del Cddigo Civil Colombiano.

La Corte Constitucional, aclara que “El concepto de ordenador del gasto se refiere a la
capacidad de ejecucion del presupuesto” (Sentencia No. C-101/96), por lo tanto, el
Rector esta investido de la capacidad de ejecutar el presupuesto del Fondo de Servicios
Educativos aprobado mediante Acuerdo del Consejo Directivo del Establecimiento
Educativo. Dentro de los limites del presupuesto aprobado por el Consejo Directivo, en
su condicion de ordenador del gasto “decide la oportunidad de contratar, comprometer
los recursos y ordenar el gasto”, desde luego, la contratacién debe hacerse de acuerdo
con las normas legales que la regulan, es asi que la funcién de ordenacion del gasto no
autoriza a ejecutar gastos no previstos en el presupuesto aprobado.

Desde el afio 1994, la Ley 115 en su articulo 82 sefiald “que en los establecimientos
educativos estatales habra un Fondo de Servicios Docentes para atender los gastos
distintos a salarios y prestaciones. El Consejo Directivo del establecimiento educativo
administrara los recursos de estos fondos. El rector sera el ordenador del gasto que
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apruebe el Consejo Directivo y respondera fiscalmente por el adecuado uso de los
fondos”.

La Ley 715 del 21 de diciembre de 2001, que regula el Sistema General de
Participaciones, en sus articulos 11 y 12 sefialo “Las instituciones educativas estatales
podran administrar Fondos de Servicios Educativos en los cuales se manejaran los
recursos destinados a financiar gastos distintos a los de personal, que faciliten el
funcionamiento de la institucién”, asi mismo establecié “Las entidades estatales que
tengan a su cargo establecimientos educativos deben abrir en su contabilidad una
cuenta para cada uno de ellos, con el proposito de dar certidumbre a los Consejos
Directivos acerca de los ingresos que pueden esperar y facilitarles que ejerzan, con los
rectores la capacidad de orientar el gasto en la forma que mejor cumpla los propositos
del servicio educativo dentro de las circunstancias propias de cada establecimiento. Esa
cuenta se denomina “Fondo de Servicios Educativos.”

Articulo Tercero. De la Administracion: El Rector en coordinacion con el Consejo Directivo
del Establecimiento Educativo estatal administra el Fondo de Servicios Educativos, en la
realizacion de acciones de presupuestacion, recaudo, conservacion, inversion, compromiso,
ejecucion de sus recursos y rendicion de cuentas, entre otras.

El Decreto 1278 de 2002, estipula en su articulo 6. “DIRECTIVOS DOCENTES. Quienes
desempeiian las actividades de direccién, planeacion, coordinacion, administracion,
orientacion y programacion en las instituciones educativas se denominan directivos docentes,
y son responsables del funcionamiento de la organizacion escolar.

Los cargos de directivos docentes estatales seran: director rural de preescolar y basica
primaria; rector de institucién educativa en educacion preescolar y basica completa y/o
educacion media; y coordinador.

El rector v el director rural tienen la responsabilidad de dirigir técnica, pedagégica y
administrativamente la labor de un establecimiento educativo. Es una funcion de caracter
profesional que, sobre la base de una formacién y experiencia especifica, se ocupa de lo
atinente a la planeacién, direccion, orientacion, programacion, administracion y supervision de
la educacion dentro de una institucién, de sus relaciones con el entorno y los padres de
familia, y_gue conlleva responsabilidad directa sobre el personal docente, directivo
docente a su cargo, administrativo y respecto de los alumnos. (...)” (Subrayado fuera de
texto)

El coordinador auxilia y colabora con el rector en las labores propias de su cargo y en las
funciones de disciplina de los alumnos o en funciones académicas o curriculares no lectivas.

La representacion legal del instituto educativo le corresponde al mandatario local y en este
orden de ideas, el rector y el director rural son ordenadores del gasto, mas no pueden
representar legal o judicialmente al Instituto Educativo.

1. ORGANOS DE DIRECCION Y ADMINISTRACION: El Consejo Directivo, como
instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de orientacion
académica y administrativa del establecimiento educativo, estara integrado segun lo
establecido en la Ley 115 del 8 de febrero de 1994, reglamentada por el Decreto 1860
del 3 de agosto de 1994, articulo 21, por:
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a. El Rector, quien lo presidirda y convocara ordinariamente una ver por mes y
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

b. Dos (2) representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los
votantes en una asamblea de docentes.

c. Dos (2) representantes de los padres de familia elegidos por el Consejo de
Padres (Decreto 1286 de 2005, articulo 8).

d. Un (1) representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes,
entre los alumnos que se encuentren cursando el Ultimo grado de educacion
ofrecido por la institucion.

e. Un (1) representante de los ex alumnos elegido por el Consejo Directivo, de
temas presentados por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en
su defecto, por quien haya ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo
de representante de los estudiantes,

f. Un (1) representante de los sectores productivos organizados en el ambito local
o subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento
del establecimiento educativo. El representante sera escogido por el Consejo
Directivo, de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

g. Los representantes de los 6rganos colegiados seran elegidos para periodos
anuales, pero continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean
reemplazados.

h. La comunidad educativa estd conformada por estudiantes o educandos,
educadores, padres de familia o acudientes de los estudiantes, egresados,
directivos docentes, administradores escolares, todos ellos, segun su
competencia, participaran en el disefio, ejecucion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional y en la buena marcha del respectivo establecimiento
educativo.

ASPECTOS GENERALES APLICABLES A TODO PROCESO SIN IMPORTAR LA
CUANTIA.

INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, IMPEDIMENTOS, PROHIBICIONES

Aplican en todo régimen. Es decir que incluso, frente a la contratacion que no exceda
de 20 SMMLYV, los Fondos de Servicios Educativos aplicaran en desarrollo de su
actividad contractual, acorde con su régimen legal especial, los principios de la funcion
administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los articulos 200 y 267de la
Constitucion Politica, respectivamente segln sea el caso y estan sometidos al régimen
de inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente para la contratacion estatal.

Las inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y prohibiciones son taxativas, de
interpretacion restrictiva y no se pueden crear por voluntad de las entidades. Estan
previstas en la Constitucién Politica y en la Ley, de manera que se pueden sefalar,
entre otras, las siguientes disposiciones:
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- Articulo 8° de la Ley 80 de 1993

- Numerales 3° y 6° del articulo 58 de la Ley 80 de 1993

- Articulo 6.3 de la Ley 1150 de 2007

- Articulo 18 de la Ley 1150 de 2007

- Articulo 1° de la Ley 1474 de 2011, que modifica el literal J) del numeral
1del articulo 8 de la Ley 80 de 1993

- Articulo 2° de la Ley 1474 de 2011 que incluye un literal K) al numeral 1
del articulo 8° de la Ley 80 de 1993, relacionado con las personas que
hayan financiado campafias politicas a la Presidencia de la Republica, a
las Gobernaciones, o a las Alcaldias con aportes superiores a los dos
puntos cinco por ciento (2.5%) de las sumas maximas a invertir por los
candidatosen las campafas electorales en cada circunscripcion electoral.

- Articulo 4° de la Ley 1474 de 2011, inhabilidad para que ex empleados
publicos contraten con el Estado.

- Articulo 27° de la Ley 1474 de 2011, acuerdos restrictivos de la competencia.

- Paragrafo 2° del articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, que adiciono un literal
alnumeral 1° del articulo 8 de la Ley 80 de 1993, relacionado con el
interventorque incumpla el deber de entregar informacion a la entidad
contratanterelacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato y articulo 90, inhabilidad por incumplimiento
reiterado del contratista.

NOTA: La inhabilidad establecida en el articulo 2° de la Ley 1474 de 2011, que adicioné
el literal K) al numeral 1° del articulo 8° de la Ley 80 de 1993, no se aplicara respecto
de los contratos de prestacion de servicios profesionales.

Cuando quiera que sobrevenga inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, se
adoptaran las medidas que, para caso particular, sefiala el articulo 9 de la Ley 80 de
1993. En los eventos en que la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga dentro del
plazo comprendido entre la adjudicacion del contrato y la suscripcién del mismo, se dara
aplicacion a lo previsto en el inciso final del numeral 12 del articulo 30 de la Ley80 de
1993.

Articulo Cuarto. GESTION CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades de coordinacion,
organizacion, control, ejecucion y seguimiento de las etapas de: planeacion, precontractual,
contractual y postcontractual para la adquisicion por parte de la Institucion Educativa de
bienes, obras y servicios.

1- PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
Los actores (Rector, Consejo Directivo y responsables de proyectos) de la gestion
estratégica por parte de la Institucion Educativa deben atender de manera
responsable a la consecucién de los objetivos del Proyecto Educativo Institucional -
PEI, con lo cual analizaran las actividades de planeacién, coordinacion,
organizacién, control, ejecucion y seguimiento de la gestidén contractual.

2- PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA
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El Plan Anual de Adquisiciones busca comunicar informacion util y temprana a los
proveedores potenciales de la Entidad (Institucion Educativa), para que éstos
participen de las adquisiciones que se pretende satisfacer. El Plan Anual de
Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a la Entidad identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disefiar
estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permita
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion. El Plan Anual de
Adquisiciones se usa para identificar y justificar el valor total de recursos requeridos
por la Entidad para compras y contratacion; como referente inicial para evaluar el
nivel de ejecucién del presupuesto; y para pronosticar la demanda de bienes y
servicios de la Entidad durante el afio referido en el Plan.

ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA

El Rector debe hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones en
los términos establecidos por la norma vigente, con el fin de realizar los ajustes
correspondientes cada vez que se presenten cambios que modifiquen los elementos
qgue hacen parte del Plan Anual de Adquisiciones, de lo cual se debe remitir la
informacion al Consejo Directivo para su correspondiente revision y aprobacion.

ETAPA PRECONTRACTUAL

Esta etapa tiene como obijetivo la planeacion y preparacién del proceso contractual
ycomprende entre otros aspectos: la definicion de la necesidad que se requiere
satisfacer, el andlisis del sector, la determinacion de los requisitos habilitantes, la
evaluacion del riesgo, la definicibn de la modalidad de seleccion a utilizar, las
autorizaciones cuando a ello haya lugar, entre otros; aspectos que deberan
reflejarse en los estudios y documentos previos.

SOPORTES Y DOCUMENTOS PREVIOS

El estudio del sector y el estudio previo seran los documentos fundamentales para
laproyeccion del pliego de condiciones en la Licitacién Publica, Seleccion Abreviada
y Concurso de Méritos; En la Invitacion Publica de la Minima Cuantia y Régimen
Especial; y de las condiciones para la Contrataciéon Directa, de los procesos
contractuales que pretenda adelantar la Institucion Educativa.

ESTUDIO DEL SECTOR

Es el documento con el cual la Institucion Educativa identifica el sector del bien,
obra o servicio a adquirir. Lo constituye el estudio de los aspectos generales, estudio
de la oferta y demanda, analisis del riesgo previsible y andlisis de proyeccion de
ejecucion presupuestal, que se explican a continuacion:

a. Aspectos Generales: Es el analisis que realiza la Institucion Educativa para

establecer los siguientes contextos: social, impacto institucional, legal, técnico,
entre otros.

. Social: Debe dar cuenta de la identificacion y descripcion de la naturaleza de
la necesidad que se pretende atender con el bien, obra o servicio a adquirir,
tomando en cuenta aspectos poblacionales, ubicacién, historicos, psico-sociales,
entre otros.
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c. Impacto Institucional: Consiste en determinar el impacto de la adquisicién del
bien,obra o servicio con relacibn a la gestion estratégica de la Institucion
Educativa, esdecir debe identificarse el impacto cuando trate de acciones de
inversion de acuerdoal Proyecto Educativo Institucional — PEI.

d. Legal: Permite establecer el marco normativo (normas legales y/o técnicas)
gueregula el bien, obra o servicio que se pretende adquirir.

e. Anélisis de proyeccion de ejecucion presupuestal: Asi mismo, la Institucion
Educativa debe determinar la dinAmica del mercado, esdecir, el precio del bien,
obra o servicio, apoyandose en un estudio de precios de mercado, utilizando
para ello la férmula mateméatica conocida como la media aritmética, la cual se
establecera a partir de cotizaciones en primera medida, o en ausencia de ellas, de
valores histéricos extraibles de los contratos realizados por la Entidad u otras
Entidades; De no ser posible lo anterior la Entidad deberé valerse deinformacion
(estadistica, historica y/o complementaria) del bien, obra o serviciorequerido para
determinar a partir de sus caracteristicas, el precio.

7. ESTUDIO PREVIO

Consiste en determinar los aspectos contractuales necesarios para elaborar el proyecto
de pliego, el pliego de condiciones y el contrato, refiriéendose en unalicitacion publica,
seleccién abreviada o concurso de méritos; invitacion publica y carta de aceptacion
refiiéndose a una minima cuantia; o las condiciones para contratar y el contrato
refiriéndose a una contratacion directa. La Institucion Educativa elaborara un documento
de estudio previo que contenga los elementos minimos que a continuaciéon se describen:

A. Descripcién de la necesidad: De manera detallada se deben establecer las
razones que justifican el qué, el por qué y el para qué de la contratacion. En este
punto se debe consignar la historia del por qué se necesita contratar y lo esperado
con la contratacién a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la inversion de
los recursos del Fondo de Servicio Educativo, como evidencia de la debida
planeacién. Debe describirse la necesidad de adquirir el bien, obra o servicio
haciendo especial énfasis en los aspectos mas relevantes, que expliquen de manera
clara el entorno de la situacién y enumeren los problemas, las dificultades y las
complicaciones que se estan presentando o que podrian llegar a presentarse en
caso de no llevarse a cabo la contratacion

B. Objeto a contratar: De manera clara y precisa se debe redactar el objeto del
contrato. Se debe evitar objetos que detallen las obligaciones del contrato.

C. Modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos: Es esencial precisar la modalidad de seleccion, pues el
objeto del contrato, y en especial su cuantia, determinara la manera en que deba
seleccionarse al contratista. Por lo tanto, en este punto se especificara la modalidad
de seleccién que aplica para el proceso de contratacién y las normas que lo
fundamentan.

D. Tipo de relacién contractual: Desde la elaboracion de los estudios previos debera
realizarse el analisis sobre la naturaleza y caracteristicas del objeto a contratar, con
el fin de identificar de manera precisa el tipo de contrato a celebrar, que podra ser
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uno de los enumerados de manera enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80 de
1993, los mencionados expresamente en la ley civil y comercial de conformidad con
el articulo 13 del Estatuto Contractual o los que se deriven del principio de la
autonomia de la voluntad. Refiere a la nominacion del contrato dadala naturaleza
del objeto a contratar, asi:

- Contrato de Suministro de Bienes: Tiene su sustento en la adquisicién de bienes
muebles, cuya ejecucion sea en periodos sucesivos (de tracto sucesivo) y sobre
las cuales se pacta un pago periddico del valor acorde con los precios del mercado.

- Contrato de Compra de Bienes: Tiene su sustento en la adquisicion de bienes
muebles, cuya ejecucion sea de manera instantanea, es decir, a una sola entrega
y aun solo pago del valor acorde con los precios del mercado.

- Contrato de Obra Publica: Tiene su sustento en la construccién, adecuacion,
mejora, rehabilitacion, readecuacion, e instalacion que se realice sobre bienes
inmuebles.

- Contrato de Prestacion de Servicios: Tiene su sustento en el desarrollo de
actividades relacionadas con el aspecto misional, administracion o funcionamiento
de institucién Educativa.

- Contrato de Consultoria: Tienen su sustento en el desarrollo de actividades
relacionadas a estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
estudios de diagndstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos.

- Contrato de Interventoria: Tienen su sustento en el desarrollo de actividades
tendientes a vigilar la ejecucion de un contrato, cominmente de servicio o de obra.

- Convenio Interadministrativo: Tienen su sustento en el desarrollo deactividades
llevadas a cabo entre entidades publicas.

- Convenio de Asociaciéon: Tienen su sustento en el desarrollo del articulo 5 del
Decreto 092 de 2017.

E. Imputacién Presupuestal: Se debe establecer el rubro del presupuesto de
inversion o gasto, al cual se cargara el valor del contrato detallando el numero del
certificado de disponibilidad presupuestal que lo respalda.

F. Valor Estimado del Contrato: Corresponde al costo econémico que tendra el bien,
obra o servicio objeto del contrato a celebrar.

G. Forma de pago: Se debe definir los porcentajes y determinar cdmo se efectuaran
los pagos al contratista (pagos parciales, pago Unico, mensual, bimensual, entre
otros); solo cuando refiera a convenios interadministrativos o de asociacion se
suplira la expresion “pago” por “desembolso’.

H. Plazo del Contrato: Se debera definir el tiempo real y cierto, reglamentario o
convencionalmente establecido por la Institucion Educativa, en el que se espera se
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GIRON

cumplan las obligaciones y/o actividades a cargo del contratista, especificando si
corresponde a dias habiles o calendario, de este Ultimo aspecto si corresponde a
calendario escolar.

I. Requisitos Habilitantes de los Oferentes: Los requisitos habilitantes miden la
aptitud del proponente para participar en un Proceso de Contratacion 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 Entidad Estatal s6lo evalle las ofertas de
aquellos que estan en condiciones de cumplir con el objeto del Proceso de
Contratacion. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

Teniendo en cuenta el analisis del sector y el estudio previo realizado de acuerdo a
las especificaciones técnicas del bien, obra o servicio a contratar, la Rectoria
solicitara a la Tesoreria la expedicion del respectivo certificado de disponibilidad
presupuestal, aprobando los estudios previos con la fecha de expedicion de dicho
soporte.

J. MODALIDADES DE SELECCION La seleccion del contratista se llevara a cabo en
la Institucién Educativa a través de la aplicacién de la respectiva modalidad de
seleccién, teniendo en cuenta la naturaleza del objeto contractual y el valor del
mismo, los procedimientos que se apliquen corresponderan a lo reglado para la
respectiva modalidad de acuerdo a la ley vigente y como a continuacién se describe:

- De conformidad con la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011,
Ley 715 de 2001, Decretos Unicos Reglamentarios No. 1075 y 1082 de 2015, y
por ser de habitual utilizacion, urge la necesidad de precisar aspectos en las
siguientesmodalidades de seleccion:

*» Modalidad Manual de Contratacion por Cuantia hasta 20 SMMLYV.
= Régimen Especial-Decreto 092 de 2017.

= Minima Cuantia

= Contratacién Directa.

Nota: Frente a la modalidad de selecciébn de Licitacion Publica, Seleccién
Abreviada y Concurso de Meéritos, la Institucion Educativa debe acoger lo
dispuesto en la normatividad vigente.

K. ETAPA CONTRACTUAL: Esta etapa tiene que ver con la ejecucion propia del
contrato para atender la necesidad de la Institucién Educativa.

L. EJECUCION DEL CONTRATO: Los contratos que celebre la Institucion Educativa
se entenderan listos para ejecutarse cuando:

1. Exista perfeccionamiento del contrato.
2. Exista registro presupuestal.
3. Exista y esté aprobada la pdliza de garantias que se hayan solicitado de
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acuerdo a la necesidad de amparo cuando sea requerida.
4. Exista el acta de inicio debidamente firmada por las partes.

M. SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA: Con el fin de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la
transparencia de la actividad contractual, la Institucion Educativa en cabeza del
Rector, esta obligada a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado a través de un supervisor 0 un interventor, segun corresponda, de
conformidad con los articulos82, 83, 84 y 85 de la Ley 1474 de 2011.

La supervisidn consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida
por la misma Institucibn Educativa cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la Institucion Educativa podra contratar personal
de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que seanrequeridos.

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Institucién
Educativa, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado
en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.

N. ETAPA POST-CONTRACTUAL: Esta inicia una vez vence el plazo del contrato
hasta la liquidacién del mismao.

O. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS: De conformidad con lo expuesto en el
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, la liquidacion de los contratos se hara de mutuo
acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de condiciones o sus equivalentes,
o dentro del que acuerden las partes para el efecto.

De no existir tal término, la liquidacién se realizard dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucién delcontrato
0 a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del
acuerdo que la disponga.

8. PROCESO DE MODALIDAD POR CUANTIA HASTA 20 SMML

Es aplicable a los Fondos de Servicios Educativos, se desarrolla bajo el precepto de la
Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015, obedece a criterios relacionados con la
planeacién de conformidad con los postulados contenidos en los numerales 7 y 12
del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, como tal debe ser utilizada y no servir de
herramienta para evadir los procesos de seleccién sefialados por la ley, de tal suerte
gue si las asignaciones presupuestales para la adquisicion de bienes, obras oservicios
superan la suma equivalente a 20 SMMLYV, deberan seguirse los procedimientos propios
de las modalidades de seleccion segun la cuantia o naturaleza del contrato de
conformidad con la normatividad vigente.

9.ESTUDIO PREVIO PARA MODALIDAD POR CUANTIA HASTA 20 SMMLV
Consiste en determinar los aspectos contractuales necesarios para elaborar el proyecto
de pliego, el pliego de condiciones y el contrato, refiriéndose a un proceso de Modalidad

Cra. 27 No. 18 - 27 Cra. 27 No.9-13 Cra. 29 No. 18 - 34

or L]
Eu Fo](mmu lmw kaua Barrio Santa Cruz Barrio Arenales Barrio Santa Cruz

Teléfonos: 659 8619  Teléfonos: 659 2106
SEDE B SEDE C




= =g
EaR™

N CRISTG,
ONARTINE 4,

Institucion Educativa

Colegio
Juan Cristébal Martinez "\~

‘ DANE: 168307000839
NIT: 800.062.600 - 7
" Resolucion No. 1363 de Septiembre 29 de 2009

>=-2C0-T>®

por Cuantia Hasta 20 SMMLV. La Institucion Educativa elaborard un documento de
estudio previo que contenga los elementos minimos que a continuacion se describen:

- La descripcion sucinta de la necesidad que la Entidad Estatal pretende
satisfacer con la contratacion.

- La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel de
clasificador de Bienes y Servicios.

- Las condiciones técnicas exigidas.

- El valor estimado del contrato y su justificacion.El plazo de ejecucion del
contrato.

- El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacién.
- De haberse previsto, las garantias exigibles al contratista.

- Forma de pago, de haberse previsto un plazo por parte de la Entidad
Estatal.

10. INVITACION A PARTICIPAR MODALIDAD POR CUANTIA HASTA 20
SMMLV

- Lainvitacion a participar debe contener:

- La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

- Las condiciones técnicas exigidas.

- El valor estimado del contrato y su justificacion.

- Laforma de acreditar la capacidad juridica.

- Laforma de acreditar la experiencia minima, de haberse exigido.

- La forma de acreditar el cumplimiento de las condiciones técnicas.

- La entrega de la obra, bien o servicio.

- El Cronograma.

- El plazo o condiciones del pago a cargo de la Entidad Estatal.

- Laindicacién del requerimiento de garantias, cuando estas son exigidas

11. ASPECTOS COMUNES A LAS MODALIDADES POR CUANTIA HASTA 20
SMMLYV, No obligatoriedad de péliza de garantias.
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La exigencia o no de garantias establecida en el articulo 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082
de 2015, sera potestativo de la Institucién Educativa dependiendo del analisis de riesgos
del régimen de garantias que se realice, lo cual debera quedar determinado en el
estudio previo.

12. Factor de seleccion

Para todos los casos el factor de seleccion que se aplicara para estas modalidades es
el MENOR PRECIO. - el precio mas bajo antes de IVA INCLUIDO -. De esta manera,
se realizard revisibn a las ofertas para establecer cual es la de menor precio,
establecer el orden de elegibilidad y luego proceder a verificar en la oferta de menor
precio el cumplimiento de los requisitos minimos habilitantes juridicos y las condiciones
técnicas solicitadas, observando la regla de subsanabilidad.

13. Empate

En caso de empate a menor precio, la Rectoria adjudicara a quien haya dado las
mejores condiciones favoreciendo los intereses de la institucion y si persiste el empate,
se adjudicara a quien haya radicado primero la oferta entre los empatados.

14. Unico proponente

La Institucion Educativa podra adjudicar el contrato cuando sélo se haya presentado
una oferta, y ésta cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta
satisfaga los requerimientos contenidos en la Invitacibn Publica y se ajuste al
presupuesto designado por la Institucion Educativa para dicha adquisicion.

15. Documento contractual

Para estas modalidades de contratacion, se elabora contrato, y junto con la oferta
constituye para todos los efectos el contrato celebrado, con base en el cual se efectuara
el respectivo registro presupuestal.

16. Utilizacion de los recursos.

Los recursos solo pueden utilizarse en los siguientes conceptos, siempre que guarden
relacion con el proyecto Educativo Institucional.

“Decreto 1075 de 2015 - articulo 2.3.1.6.3.11. Utilizacion de los recursos. Los recursos
s6lo pueden utilizarse en los siguientes conceptos, siempre que guarden estricta
relacion con el Proyecto Educativo Institucional:

1. Dotaciones pedagdégicas del establecimiento educativo tales como mobiliario, textos,
libros, materiales didacticos y audiovisuales, licencias de productos informaticos y
adquisiciéon de derechos de propiedad intelectual.

2. Mantenimiento, conservacion, reparacion, mejoramiento y adecuacion de los bienes
muebles e inmuebles del establecimiento educativo, y adquisicién de repuestos y
accesorios. Las obras que impliquen modificacibn de la infraestructura del
establecimiento educativo estatal deben contar con estudio técnico y aprobacion
previa de la entidad territorial certificada respectiva.

3. Adquisicién de los bienes de consumo duradero que deban inventariarse y estén
destinados a la produccién de otros bienes y servicios, como muebles, herramientas
y enseres, equipo de oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y automotor.
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4. Adquisicion de bienes de consumo final que no son objeto de devolucion, como papel
y utiles de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas y materiales
desechables de laboratorio, gas, carbon, o cualquier otro combustible necesario para
el establecimiento educativo.

5. Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento
del establecimiento educativo.

6. Adquisicion de impresos y publicaciones.

7. Pago de servicios publicos domiciliarios, telefonia movil e Internet, en las
condiciones fijadas por la entidad territorial.

8. 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 expedicion de las polizas de manejo
gue sean obligatorias.

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

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

11.Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestidn
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 ningln caso podran celebrarse
contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las relaciones laborales
tales como subordinacién, cumplimiento de jornada laboral o pago de salarios. En
todo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al
pago de acreencias laborales de ningun orden.

12.Realizacién de actividades pedagdgicas, cientificas, deportivas y culturales para los
educandos, en las cuantias autorizadas por el consejo directivo.

13.Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deportivas, culturales,
pedagdgicas y cientificas de orden local, regional, nacional o internacional, previa
aprobacion del consejo directivo.

14.Acciones de mejoramiento de la gestién escolar y académica, enmarcadas en los
planes de mejoramiento institucional.

15. Contratacion de los servicios de transporte escolar de la poblacién matriculada entre
transicion y undécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo con la reglamentacion
expedida por el Ministerio de Transporte.
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16.Desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias para la poblacion
matriculada entre transicion y undécimo grado, incluyendo alimentacién, transporte
y materiales.

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

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

19. Afiliacion y pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de los
estudiantes que se encuentran cursando el programa de formacion complementaria
de las escuelas normales superiores, en los términos establecidos por el Decreto
055 de 2015, o la norma que lo modifique, adicione, sustituya o compile.”

20.Contratar la prestacion del servicio de alimentacion escolar, de acuerdo con lo
establecido en la Ley 2167 de 2021 y de conformidad con el régimen de contratacién
aplicable, siguiendo los lineamientos, aspectos técnicos y administrativos, los
Estdndares y las Condiciones Minimas, los Ejes Estructurales y el control y
seguimiento del Programa de Alimentacion Escolar - PAE - expedidos para ello por
la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar. La contratacion de las
asociaciones de padres de familia o de las juntas de accion comunal podra realizarse
cuando éstas hayan manifestado su interés en la prestacién de este servicio en
zonas rurales, previa autorizacion del ordenador del gasto del Fondo de Servicios
Educativo. (Adicionado por el articulo 2 del Decreto 0846 del 29/05/2023.)

17. Prohibiciones en el uso de los recursos.

El ordenador del gasto del fondo de servicios educativos no puede: (Decreto 1075 de

2015 - articulo 2.3.1.6.3.13.)

1. Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos.

2. Reconocer o financiar gastos inherentes a la administracion de personal, tales como
viaticos, pasajes, gastos de viaje, desplazamiento y demas, independientemente de
la denominacién que se le dé, sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 9 del articulo
2.3.1.6.3.11. del presente Decreto.

3. Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimiento educativo.
4. Financiar alimentacién escolar, a excepcion de la alimentacién para el desarrollo de
las jornadas extendidas y complementarias sefialada en el articulo anterior del

presente Decreto.

5. Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre otros que defina el
Ministerio de Educacion Nacional.

6. Financiar fa capacitacion de funcionarios.

7. Financiar el pago de gastos suntuarios.
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17. Responsabilidad fiscal y disciplinaria.

(Decreto 1075 de 2015 - articulo 2.3.1.6.3.20): Siempre que el Estado sea condenado
con ocasion de obligaciones contraidas en contravencion de lo dispuesto en laley y la
presente Seccion, la entidad territorial certificada procedera a iniciar los proceso de
responsabilidad disciplinaria y fiscal a que haya lugar, ya ejercer la accion de repeticion
de conformidad con la ley contra los servidores publicos que resultaren responsables
de dicha contravencion o contra los miembros del consejo directivo, cuando estos
altimos no fueren servidores publicos.

(Decreto 111 de 1996 — articulo 112) Ademas de la responsabilidad penal a que haya
lugar, seran fiscalmente responsables:

a) Los ordenadores de gastos y cualquier otro funcionario que contraiga a nombre de
los 6rganos oficiales obligaciones no autorizadas en la ley, o que expidan giros para
pagos de las mismas;

b) Los funcionarios de los 6rganos que contabilicen obligaciones contraidas contra
expresa prohibicion o emitan giros para el pago de las mismas;

c) El ordenador de gastos que solicite la constitucion de reservas para el pago de
obligaciones contraidas contra expresa prohibicion legal, y

d) Los pagadores y el auditor fiscal que efectien y autoricen pagos, cuando con ellos
se violen los preceptos consagrados en el presente estatuto y en las demas normas que
regulan la materia.

PARAGRAFO Los ordenadores, pagadores, auditores, y demas funcionarios
responsables que estando disponibles los fondos y legalizados los compromisos
demoren sin justa causa su cancelacién o pago, incurrirdn en causal de mala conducta
(L. 38/89, art. 89; L. 179/94, art. 55, incs. 3y 16, art. 71).

(Decreto 111 de 1996 — articulo 113) Los ordenadores y pagadores seran solidariamente
responsables de los pagos que efectien sin el lleno de los requisitos legales. La
Contraloria General de la Republica velard por el estricto cumplimiento de esta
disposicion (L. 38/89, art. 62; L. 179/94, art. 71)

Articulo Quinto. RESPONSABLES DEL PROCESO DE CONTRATACION. MODALIDAD
POR CUANTIA HASTA 20 SMMLV.

ACTIVIDADES RESPONSABLES
Elaboracion de los estudios El funcionario que lidere el
previos, Estimacion y proceso y/o procedimiento
cobertura de los riesgos y desde donde se genere la
Estudios del Mercado. necesidad de contratacion de

bienes y servicios
Elaboracion Estudios del Pagaduria
Sector
Definicién de Requisitos Pagaduria
Habilitantes
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Definicion de criterios de
evaluacionde las propuestas.

Equipo de Calidad (Rector,
Pagador y Supervisor)

Publicacion Pagaduria
Expedicion del certificado de
disponibilidad y certificado de Pagaduria

registro presupuestal

Estructuracion Invitaciones
Publicas

Grupo Interdisciplinario de
servidores publicos y/o
asesores externos

Respuestas observaciones
InvitacidbnPublica

Dependiendo de la naturaleza
0 asunto de la observacion,
sera proyectada y/o contestada
por el lider de proceso, o por la
Oficina o dependencia
respectiva

Audiencias Publicas (Aclaracion de
Pliego, Asignacion y Distribucién de
Riesgos, entre otras)

Grupo Interdisciplinario de
servidores publicos y/o
asesores externos que para tal
efecto designe el Ordenador
del Gasto de la entidad en
forma escrita. Cuando se
necesario

Evaluacion de ofertas

Ordenador del Gasto,
Pagaduria y Almacén y/o
asesores externos que para tal
efecto designe el Ordenador
del Gasto de la entidad en
forma escrita. Cuando se
necesario

Adjudicacion

Ordenador del Gasto de la
Institucion Educativa.

Comunicacion con los Proponentes y
Contratistas

Oficina de Rectoria 'y
Pagaduria

Elaboracion, Suscripcién de Contratos
y Aprobacion de Garantias.

La Auxiliar Administrativa de
Pagaduria serd la Encargada
de la elaboracién de los
contratos de la entidad.

Manejo de los Documentos del
Proceso

Oficina de Pagaduria.

Supervision y/o Interventoria de
Contratacion

La Supervision de los contratos
sera de acuerdo como designe
el Ordenador del Gasto.

Ejecucion contractual

Ejercida por la persona
designada por el Ordenador
del Gasto de la Institucion
Educativa, para tal efecto se
tendra en cuenta el objeto
contractual. (Supervisor).

En Founacion [utegnal hacio

Lo Excelencia JUAUCRISIMAR
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Imposicién de Multas y/o Sanciones El Ordenador del Gasto de la

Institucion Educativa o la
persona que esta delegue, en
los términos del articulo 12 de
la Ley 80 de 1993.

Pago Valor del Contrato Previa verificacion de

cumplimiento de requisitos por
parte del supervisor, la oficina
de Pagaduria.

Manejo controversias y solucion de En primera instancia el
conflictos contractuales Consejo Directivo y una vez

agotada se acudira a un
Centro de Conciliacion,
arbitraje y amigable
composicion, jurisdiccion
contenciosa administrativa.

Liquidacion del Contrato El Supervisor y/o Interventor

del contrato sera el encargado
de proyectar el Acta de
Liquidacion del Contrato y
posterior firma por parte del
Ordenador del Gasto de la
entidad.

1. LISTA DE DOCUMENTOS PROCESO DE CONTRATACION. MODALIDAD POR
CUANTIA HASTA 20 SMMLV.

0

0

Estudio y documentos Previos

Invitacidn a presentar propuestas
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad de Tesoreria

Publicaciéon en un lugar de facil acceso al publico (pagina web de la instituciéon
educativa)

Propuesta Unica: Luego de un proceso de invitacion para una seleccién, La
entidad podra adjudicar el contrato cuando so6lo se haya presentado una
propuesta, y ésta cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la
propuesta satisfaga los requerimientos contenidos en la invitacion publica.

Bienes exclusivos o propios de distribucién: Cuando se trate de la adquisicién de
bienes exclusivos o propios de distribucion de un proveedor, la certificacion de tal
condicion suscrita por el representante legal y sobre la que se presume existencia
de buena fe, sera el documento que evidencie la ausencia de la publicacion y
criterios de seleccion.

Acto Administrativo debidamente notificado en el cual se designe funcionario que
ejercerd las funciones de supervisor.
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[1 Revisidbn de documentos requeridos a los proveedores segun requisitos para
adquisicion de bienes y servicios de un peso y menor de 20 (S.M.M.L.V.)

(1 Analisis de Propuestas.
(1 Cotizaciones
[ Registro Presupuestal.
[1 Resolucién de Adjudicacién de Contrato y notificacion al proveedor.
[0 Elaboracion de Contrato para adquisicién de Bien o Servicios.
(1 Acta de Inicio.
[0 Informe de Supervisor
(1 Acta Final
[0 Acta de Liquidacion
OBSERVACIONES: Se practican los descuentos de impuestos de orden nacional

departamental y municipal a que hubiere lugar segun la clase de contrato y se
procede al pago.

2. REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES JURIDICOS APLICABLES A TODO

PROCESO CONTRACTUAL.

Los requisitos minimos habilitantes miden la aptitud del proponente para participar en
un proceso de contratacion como oferente y estan referidos a su capacidad juridica,
financiera, organizacional y su experiencia. El propdésito 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 juridicos 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, el Establecimiento Educativo en todos sus procesos
contractuales exigira a los proponentes el cumplimiento de los siguientes requisitos
minimos habilitantes juridicos, sin perjuicio de los que sean exigidos de manera
especifica en cada modalidad:

3. CRITERIOS DE VERIFICACION, REQUISITOS HABILITANTES DE LA OFERTA:

3.1.- DE ORDEN JURIDICO: Consiste en la verificacion de los requisitos esenciales de
orden legal exigido por los pliegos de condiciones y en la normatividad nacional,
teniendo en cuenta que algunos de ellos pueden subsanarse dentro del tiempo
prudencial sefialado por la Institucion Educativa.
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En caso de que oferente requerido no aporte los documentos en el tiempo fijado, la
entidad lo eliminara del proceso contractual.

3.2.- DE ORDEN TECNICO: La verificacion técnica de las propuestas se adelantara
teniendo como marco legal lo dispuesto en el Estatuto Interno de Contratacion, la
invitacion publica, y demas normas concordantes sobre la materia. En la evaluacion de
orden técnico se hara:

3.2.1- Verificacién de todos los aspectos establecidos como requisitos minimos
técnicos que deba contener el objeto a contratar para que pueda desarrollar el
contrato requerido.

3.2.2- El recurso humano con sus respectivas exigencias.
3.2.3- Equipos y tecnologia

3.2.4- Revision matematica de los precios, conforme a los estudios de costos
previos.

3.2.5- Como conclusion de esta verificacion seran eliminadas del proceso las
propuestas que no cumplan con los requisitos de caracter técnico solicitados en
la invitacion.

FINANCIERO:

La evaluacion financiera de la propuesta se realizara con base en los indices
financieros calculados para cada proponente y cuyos valores minimos se han
establecido como requerimiento en la invitacion. Dichos indices estan relacionados con
elementos como el indice de liquidez, del capital de trabajo, otros indicadores que para
cada proceso se considere pertinente evaluar. En general los indices financieros son
los indicadores que le permiten a la Institucion Educativa determinar conforme a la
informacién aportada por el oferente la capacidad y la estabilidad financiera del mismo.

5. CAUSALES PARA LA DECLARATORIA DE DESIERTA DE UNA INVITACION

PUBLICA:

La Institucién Educativa, declarara desierta la invitacion a proponer, cotizar u ofertar, asi
como la Invitacion Puablica, cuando:

1.- Existan motivos o causales que impidan la escogencia objetiva de la propuesta mas
favorable para la Entidad.

2.- Porque no se presente ninguna propuesta.

3.- Porque ninguna de las propuestas presentadas cumpla con los requisitos exigidos
en la Invitacion.

4.- Porque los precios ofrecidos se encuentren por fuera de los requisitos exigidos.

5.- Por motivos de inconveniencia para la Institucion.

6. CAUSALES DE EXCLUSION DEL OFERENTE:

Cra. 27 No. 18 - 27 Cra. 27 No.9-13 Cra. 29 No. 18 - 34
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La Institucién Educativa, excluird del proceso de seleccion contractual a los oferentes
gue incurran en alguna o algunas de las siguientes causales:

10.

8.

Por violacion de la buena fe en el suministro de la informacion.

Cuando la persona natural o juridica se encuentre incursa en alguna de las causales
de inhabilidad, Incompatibilidad o prohibicion establecidas en este Estatuto o la Ley
para contra contratar.

Cuando la persona juridica no se encuentre legalmente constituida.
Cuando se compruebe confabulacién de los oferentes.

Cuando se compruebe que se trata de varias propuestas hechas por un mismo
proponente, bajo el mismo nombre o con nombres diferentes o supuestos.

Cuando el proponente haya tratado de interferir, influenciar, informarse indebidamente
en el analisis de la propuesta.

Por no allegar garantia de seriedad de la oferta cuando ésta se ha solicitado dentro
del proceso de seleccion contractual.

Cuando las condiciones de la oferta no cumplan con los requisitos minimos exigidos
en los términos del proceso de seleccion contractual.

Cuando la entidad solicite al oferente alguna informacion como aclaracién de su
propuesta y esta no sea suministrada dentro del plazo establecido o se presente
incompleta.

Cuando los documentos presentados por el oferente no se hallen diligenciados en
forma completa, correcta y debidamente firmados por el Representante Legal.

Contrato de arrendamiento de espacio fisico de tienda escolar (Cafeteria)

- Mediante el decreto municipal 006 del 14 de enero 2019, delega la facultad de
contratacion del arrendamiento del espacio o inmueble de las instituciones educativas
municipales incluyendo la firma de los contratos en los rectores de las respectivas
instituciones educativas, por consiguiente, el proceso a adelantar es el siguiente:

1.
2.

~FOTUTEREW

Andlisis econémico del sector.

Invitacion a presentar propuestas y su respectiva publicacion en pagina web de la
institucién educativa en la invitacion se plasmara los requisitos de acuerdo a la
necesidad contractual

Recepcioén de propuestas

Revision y analisis de las propuestas presentadas por los oferentes.

Notificacion al proponente seleccionado

Adjudicacion y suscripcion del contrato entre las partes.

Publicacién de los documentos contractuales en la pagina web de la institucion
educativa, y en la pagina de Colombia compra eficiente (secop Il) de conformidad
con la normatividad vigente
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Articulo sexto: Utilizacion de los Recursos: Los recursos s6lo pueden utilizarse en los
siguientes conceptos, siempre que guarden estricta relacion con el Proyecto Educativo
Institucional:

GASTOS GENERALES: Relacionados con la adquisicion de bienes y servicios para el
normal funcionamientodel establecimiento educativo. Los cuales seran:

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES: Apropiacion destinada al pago de tributos, tasas y
multas que se ocasionen por el normal funcionamiento del establecimiento educativo
estatal, cualquiera que sea el afio de su causacion.

COMPRA DE EQUIPO: Son aquellas adquisiciones que el plantel debe efectuar para
prestar o mejorar un servicio, bien sea del &rea administrativa, u operativa, como
muebles, herramientasy enseres, equipo de oficina, equipo de ensefianza, libros, equipo
de labranza, cafeteria, mecéanico y automotor.

Estos bienes por tener caracter duradero, deben ingresar por el almacén y ser registrados
en el Inventario, tal como lo exige la Contabilidad publica. Ademas, deben poseer una
plaqueta de identificacion, con la finalidad de ejercer el Control Interno de existencia,
ubicacion y estado fisico del bien.

MATERIALES Y SUMINISTROS: Se entiende por materiales y elementos de consumo,
los bienes de consumo indispensables para el normal funcionamiento administrativo del
establecimiento educativo estatal, como papel y (tiles de escritorio, insumos para
proyectos de produccién experimental, agricola o comercial, elementos de aseo, cafeteria
y materiales desechables de laboratorio y semillas, entre otros.

MATERIAL DIDACTICO: Corresponde a las ayudas didacticas o medios que facilitan el
proceso pedagdgico, como textos, libros, guias, materiales didacticos y audiovisuales,
carpetas o sistemas de archivos, los instrumentos o materiales artisticos o deportivos y
en general, licencias de productos informaticos y adquisicién de derechos de propiedad
intelectual.

Los elementos adquiridos deben ser de tipo dotacional del establecimiento educativo.

OTROS MATERIALES Y SUMINISTROS: Hace referencia a otros tipos de gastos que
porsu naturaleza no se pueden clasificar dentro de los rubros definidos anteriormente.

MANTENIMIENTO:

MANTENIMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO: Comprende mantenimiento preventivo y
predictivo del establecimiento educativo.

- Se entiende por Mantenimiento Preventivo, aquel que se refiere a los procesos de
conservacion de las edificaciones y sus espacios exteriores e interiores, mediante
un programa sistematico de inspeccion, reparaciones menores y verificacion:
instalaciones eléctricas, instalaciones hidrosanitarias, mantenimiento de
cubiertas, impermeabilizaciones, arreglo de filtraciones, canales y bajantes,
arreglo de enchapes, pinturas, cambio de vidrios, cambio de bombillos,
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conservacion de zonas verdes, conservacion de areas exteriores, emergencias y
reparaciones, entre otros.

- Se entiende por Mantenimiento Predictivo, todos los procesos que se realizan
mediante reparacion con reemplazo de partes o elementos antes que se
deterioreno fallen, y se aplica a maquinas y equipos especialmente, como bombas
de presidn y eyeccion, tanques de reserva, antenas, instalaciones especiales y
pararrayos.

Es importante recordar que las obras que impligue modificacion de la
infraestructuradel establecimiento educativo deben contar con estudio técnico y
aprobacion previa de la entidad territorial certificada respectiva, con el fin de
garantizar la calidad de las obras y el cumplimiento de la normatividad vigente para
ambientes escolares.

MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO Y EQUIPO: Gastos relacionados con la reparacién
y mantenimiento de bienes muebles de aulas de clase y especializadas, equipos de aulas
especializadas o administrativas del establecimiento educativo estatal.

COMUNICACION Y TRANSPORTE: Apropiacion destinada a cubrir los gastos por
concepto de empaques y acarreos, télex, fax y telégrafo. Gastos de transporte del
desplazamiento de los estudiantes del establecimiento educativo estatal a los diferentes
sitios, establecidos en el proyecto educativo institucional o cuando la entidad trasfiera
recursos para el efecto,y ocasionalmente para cubrir los gastos por concepto de
transporte, del rector, director rural o administrativo con funciones de tesoreria, en
cumplimiento de actividades netamente operativas (pago de impuestos, compra de
insumos, transacciones financieras del establecimiento).

IMPRESOS Y PUBLICACIONES:

Edicion de formas, escritos, publicaciones, libros, trabajos tipograficos, sellos,
suscripciones, adquisicion de libros, elaboracién y caligrafia de diplomas, pago de avisos
y formularios de impuestos, impresién de carné, manual de convivencia o agenda en caso
de estar contemplados en los servicios suministrados por el establecimiento, digitacion
de Boletines entre otros.

SERVICIOS PUBLICOS:

Rubro para sufragar los servicios publicos como: gas, agua, luz, teléfono, telefonia Movil,
internet, en las condiciones fijadas por la entidad territorial. Cuando no sean cubiertos
directamente por el Departamento o el Municipio

PAGO DE PRIMAS Y SEGUROS:

Apropiacion destinada a cubrir el costo de primas de seguros que se adquieran para
amparar los bienes del establecimiento, cuando no sean amparados por la entidad
territorial, asi como las primas por la expedicion de pdlizas de manejo que requieran los
funcionarios del establecimiento educativo estatal.

ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES:

Compromiso adquirido por el plantel, para efectos de utilizar por un valor y tiempo
determinado un inmueble o un mueble, arrendamiento plataforma Web, necesarios para
el funcionamiento del establecimiento, cuando no sean cubiertos por la entidad territorial
respectiva.
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GASTOS DE VIAJE Y VIATICOS:

Gastos de viaje de los educandos tales como transporte, hospedaje y manutencion,
cuando sean aprobados por el consejo directivo de conformidad con el reglamento
interno de la institucion. Los costos que deban asumirse por tal concepto podran incluir
los gastos del docente acompafiante, siempre y cuando la comision otorgada por la
entidad territorial no haya generado e] pago de viaticos.

GASTOS FINANCIEROS:
Gastos originados en el cobro de comisiones, certificaciones, movimientos parciales por
servicios bancarios prestados por las instituciones financieras.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS —OTROS GASTOS POR ADQUISICION DE
SERVICIOS-

Servicios Profesionales y otros:

Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestién especifica
y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no sean
atendidas por personal de planta. Estos contratos requeriran la autorizacién del consejo
directivo del establecimiento educativo y se rigen por las normas y principios de la
contratacion estatal.

En ningln caso podré celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias
de las relaciones laborales tales como subordinacion, 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 ningin orden.

Dicha persona esta obligada a manifestar en el texto del contrato, no poseer inhabilidades
e incompatibilidades, tal como lo contempla la Ley 80 de 1993, en sus articulos 8, 9,10.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS —OTROS GASTOS POR ADQUISICIO DE
SERVICIOS

Inscripciones y Participaciones en Actividades Cientificas, Deportivas y Culturales:
Apropiacion destinada a cubrir los gastos por inscripcion, participacion, incorporacion,
alistamiento, iniciacion, admisién o ingreso de los alumnos del establecimiento educativo
estatal a competencias de tipo deportivo, cultural o cientifico. Por este rubro no se podran
hacer gastos de capacitacion.

Rubro por el que se registran los gastos de actividades cientificas, deportivas y culturales,
aprobadas por el Consejo Directivo en el marco del proyecto educativo institucional,
algunos ejemplos son: dia o feria de la ciencia, semana o dia deportivo,dia del idioma,
actividades teatrales, cine, danzas, entre otros, pero deben connotar un alto sentido
pedagdgico y por tanto sus recursos no pueden utilizarse para la compra de elementos
suntuarios, realizar recepciones, invitaciones, atenciones o similares, celebracion de
contratos de publicidad y demas aspectos prohibidos enlas disposiciones legales.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS -OTROS GASTOS POR ADQUISICION DE
SERVICIOS
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Aporte Para Proyectos Especiales de Estudio e InnovacionesPedagdgicas:

Esta partida corresponde a desembolsos que realizara el plantel para efectos de elaborar
0 participar en la ejecucion de estudios que permitan obtener innovaciones pedagdgicas,
con la finalidad de estar acorde con las exigencias de la ciencia y la tecnologia.

GASTOS DE INVERSION:

Contendra la totalidad de las apropiaciones susceptible de ser de algin modo
econdémicamente productivas, o que tengan cuerpo de bienes de utilizacion perdurable,
se les llama también gastos de inversion a aquellos gastos destinados a crear
infraestructura social.

La caracteristica fundamental de estos gastos debe ser que su asignacién permita
acrecentar la capacidad producciéon y productividad en el campo de la estructura fisica
econdmica y social.

Articulo séptimo. Facultades para Contratar: Los fondos de servicios educativos carecen
de personeria juridica. El rector es el ordenador del gasto del Fondo de Servicios Educativos
y su ejercicio no implica representacion legal. Que el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del
Consejo Directivo. Numeral 5°. Decreto 1075 de mayo 26 de 2015 establece: Determinar los
actos o contratos que requieran su autorizacién expresa.

Es responsabilidad del rector de acuerdo al Articulo 2.3.1.6.3.6. Responsabilidades de los
rectores o directores rurales, Numeral 4°. Decreto 1075 de mayo 26 de 2015, 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.

Se faculta y autoriza al rector para celebrar contratos de adquisicion de Bienes y Servicios, asi:

- Contratos Hasta 20 Salarios Minimos Legales Vigentes, se sigue el procedimiento
establecido en el Articulo Quinto de la presente acta, conforme lo establece el
Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Numeral 6°. Del Decreto
1075 de mayo 26 de 2015. Los contratos hasta 20 Salarios Minimos Legales
Vigentes podran seradicionados hasta el cincuenta por ciento el valor del contrato.

- Contratos de 20 Salarios Minimos Legales Vigentes un peso en adelante hasta 28
Salarios Minimos Legales Vigentes, el procedimiento a seguir es deMinima cuantia
con publicacién en la pagina del Portal de Contratacion conforme lo establece el
Decreto 1082 de mayo 25 de 2015.

- Contratos de 28 Salarios Minimos Legales Vigentes en adelante hasta 280
Salarios Minimos Legales Vigentes, el procedimiento a seguir es de Menor
cuantia, la contratacion se hara conforme lo establece el Decreto 1082 de mayo
25 de 2015.

- Contratos de Servicios Profesionales, Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos
que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Para la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién la entidad estatal
podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad
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y experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea
necesario que haya obtenidopreviamente varias ofertas.

Contrato de Arrendamiento Bienes Muebles e inmuebles. Los contratos de
arrendamiento, la entidad podra contratar tomando como Unica consideracion las
condiciones del mercado, sin que se requiera obtener previamente varias ofertas.
Del andlisis que haga la entidad a efecto de establecer las condiciones de
mercado, se dejard constancia escrita en el respectivo expediente de la
contratacion. De la misma manera, para este tipo de contratos no sera obligatoria
la exigencia de garantias.

Segun Que el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Numeral 8°.
Decreto 1075 de mayo 26 de 2015, se Autoriza al Rector para que sea él quien
determine la utilizacion por parte de terceros de los bienes muebles o inmuebles
dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea gratuita u
onerosamente.

Segun Que el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Numeral 9°.
Decreto 1075 de mayo 26 de 2015 se Autoriza al Rector para que sea él quien
asigne el Presupuesto y fije cuantia para la utilizacion de los recursos de Fondo
de Servicios Educativos para la realizacion de los eventos pedagogicos,
cientificos, culturales, deportivos o la participacion de los educandos en
representacion del Establecimiento Educativo de acuerdo con la participacion e
impacto en la comunidad educativa. El Rector debe informar al Consejo Directivo
la Ejecucion de los recursos.

Para el reconocimiento de Gastos de viaje de los educandos tales como
transporte, hospedaje y manutencion y docente acompafante, siempre y cuando
la comision otorgada por la entidad territorial no haya generado el pago de viaticos.
Se autoriza y se faculta al Rector para que de acuerdo con la participacién en el
evento y con el numero a de alumnos, docentes sea él quien determine el valor
del apoyo econémico de acuerdo con el presupuesto. Siguiendo el procedimiento
establecido en presente acuerdo.

Articulo octavo: REQUISITOS A EXIGIR A PROVEEDORES:
. PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE 1 UN PESO YMENOR A 20

S.M.L.V. (SALARIO MINIMO LEGAL VIGENTE). El Ordenador del Gasto exigiralos

siguientes:

REQUISITOS DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS
PARA CONTRATAR CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS de 1 (un) PESO y menor de 20(S.M.M.L.V.).

PERSONAS NATURALES:

L Exeoleusin JUAHCRISIAR

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania

Fotocopia del RUT

Fotocopia del pago de Salud- Pension cémo independiente o
empleador, correspondiente al mes inmediatamente anterior.
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[1 Certificado de antecedentes penales y requerimientos judiciales
(expedido por la Policia Nacional). Inferior a 30 dias.

[0 Certificado de Antecedentes Disciplinarios (expedido por la
ProcuraduriaGeneral de la Nacién). Inferior a 30 dias calendario.

[ Certificado de antecedentes Fiscales (expedido por la Contraloria
General de la Republica) Inferior a 30 dias.

[ Manifestacion de no estar incurso en inhabilidades e
incompatibilidades.

[1 Propuesta Técnico-Econdmica del Contratista. Debe determinarse el
régimen aplicable para efectos del IVA. (Cotizacién)

[1 Fotocopia de la libreta militar si el representante legal es hombre
menor de 50 afos.

[1 Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas -
RNMC (expedido por la Policia Nacional) Inferior a 30 dias.

[1 Consulta de Inhabilidades por Delitos Sexuales Cometidos contra
menores de 18 afios de acuerdo a la Ley 1918 de 2018. Reglamentada
por el Decreto 753 del 30/04/2019. El cual debera consultar en el
siguiente Link: https://inhabilidades.policia.gov.co:8080

(1 Certificado REDAM — Registro de Deudores de Alimentos Morosos.

[0 En cumplimiento del articulo 2.2.4.2.2.18 Decreto 1072 de 2015, deberan
solicitar a las personas que tengan contrato formal de prestacion de
servicios en ejecucion los examenes meédicos ocupacionales y allegar el
certificado respectivo al contratante. El costo de los exadmenes
preocupacionales seran asumidos por el contratista.

Este examen tendra vigencia maxima de tres (3) afios y sera valido para
todos los contratos que suscriba el contratista, siempre y cuando se haya
valorado el factor de riesgo mas alto al cual estara expuesto en todos los
contratos. En el caso de perder su condicion de contratista por un periodo
superior a seis (6) meses continuos, debera realizarse nuevamente el
examen.

[1 Certificado de matricula persona natural (camara de comercio)

[1 Certificado de pensionado para quien lo amerite.

PARA PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION, ADJUNTAR:

= Hoja de vida (Sigep Il)

= Acreditacién de titulo de bachiller - Técnico — Tecnologo — Profesional con su acta
de grado. (dependiendo de la necesidad a contratar)

Tarjeta Profesional (Si es el caso).

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

Fotocopia del RUT

Fotocopia del pago de Salud- Pensién cémo independiente o empleador,
correspondiente al mes inmediatamente anterior. (Art. 23 Ley 1150 de 2007, Art
50 ley 789 de 2002, Art. 9 Ley 828 de 2003). En el evento que la persona en el
mes inmediatamente anterior, no haya cotizado por estar desafiliado al sistema
de salud, debera realizar su afiliacion y deberé allegar el certificado de afiliacion
de estado activo, expedido por la EPS correspondiente del mes actual en que se
realizara el contrato.

= Certificado del Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC.

= Certificado de Antecedentes Disciplinarios (expedidos por la Procuraduria
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General de la Nacion). Inferior a 30 dias (Ley 190 de 1995).

= Certificado de antecedentes penales y requerimientos judiciales (expedido por
la Policia Nacional). Inferior a 30 dias.

= Certificado de antecedentes Fiscales (expedido por la Contraloria General de la
Republica) Inferior a 30 dias.

» Manifestacion de no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades.

= Propuesta Técnico-Economica del Contratista. Debe determinarse el régimen
aplicable para efectos del IVA. (Cotizacion)

= Fotocopia de la libreta militar si es hombre menor de 50 afios.

= Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas - RNMC
(expedido por la Policia Nacional) Inferior a 30 dias.

= Consulta de Inhabilidades por Delitos Sexuales Cometidos contra menores de 18
afios de acuerdo a la Ley 1918 de 2018. Reglamentada por el Decreto 753 del
30/04/2019. EI cual deberda consultar en el siguiente Link:
https://inhabilidades.policia.gov.c0:8080

= Certificado REDAM — Registro de Deudores de Alimentos Morosos.

= En cumplimiento del articulo 2.2.4.2.2.18 Decreto 1072 de 2015, deberan solicitar
a las personas que tengan contrato formal de prestacion de servicios en
ejecucion los examenes médicos ocupacionales y allegar el certificado respectivo
al contratante. El costo de los examenes preocupacionales seran asumidos por
el contratista.

Este examen tendr& vigencia maxima de tres (3) afios y sera valido para todos
los contratos que suscriba el contratista, siempre y cuando se haya valorado el
factor de riesgo mas alto al cual estar4 expuesto en todos los contratos. En el
caso de perder su condicién de contratista por un periodo superior a seis (6)
meses continuos, deberd realizarse nuevamente el examen.

= Certificado de pensionado para quien lo amerite.

PERSONA JURIDICA:

» Todos los Requisitos Anteriores

Certificado de existencia y Representacion Legal (expedido por la Camara de
Comercio con fecha expedicion inferior a 30 dias — nombre correcto).

Registro Unico de Proponentes expedido por la Camara de Comercio.
Fotocopia del RUT.

Recibo de pago de los aportes a Seguridad Social y Parafiscales.

Certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los
requerimientos de ley o por representante legal teniendo en cuenta lo siguiente:
“Cuando la contratacién se realice con personas juridicas, se debera acreditar el
pago de los aportes de sus empleados, al sistema de salud, riesgos
profesionales, pensiones y aporte a las cajas de compensacion familiar, instituto
colombiano de bienestar familiar y servicio nacional de aprendizaje, cuando a ello
haya lugar, mediante certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando este
exista de acuerdo con los requerimientos de ley, o por el representante legal
durante un lapso equivalente al que exija el respectivo régimen de contratacion
para que se hubiera constituido la sociedad, el cual en todo caso no sera inferior
a seis (6) meses anteriores a la celebracion del contrato. En el evento en que la
sociedad no tenga mas de seis (6) meses de constituida, debera acreditar los
pagos a partir de la fecha de su constitucién. (Radicado No 2024112002373471
del 06/06/2024, Unidades de Gestidon Pensional y Parafiscales UGPP) Resumida
en la circular nimero 138 del 02/09/2024 SEM.
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» El Representante legal debe anexar (Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
Fotocopia del RUT.

= Certificado de Antecedentes Disciplinarios -expedidos por la  Procuraduria
General de la Nacion, de la persona juridica, y como del Representante Legal.

= Certificado de la Contraloria General de la Nacion. (expedido por la Contraloria
General de la Republica) Inferior a 30 dias.

= Certificado de Antecedentes — Penales expedido por la Policia Nacional. (Del
Representante Legal) con fecha de expedicion no inferior a 30 dias calendario.

» Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Representante Legal.

= Propuesta Técnica - Econdmica del Contratista, donde se debe determinarse el
régimen aplicable para efectos del IVA.

EL REPRESENTANTE LEGAL, DEBE ADJUNTAR:

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

Fotocopia del RUT

Certificado del Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios (expedidos por la Procuraduria

General de la Nacion). Inferior a 30 dias (Ley 190 de 1995).

= Certificado de antecedentes penales y requerimientos judiciales (expedido por la
Policia Nacional). Inferior a 30 dias.

» Certificado de antecedentes Fiscales (expedido por la Contraloria General de la
Republica) Inferior a 30 dias.

Manifestacion de no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades.

Fotocopia de la libreta militar si es hombre menor de 50 afios.

Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas - RNMC

(expedido por la Policia Nacional) Inferior a 30 dias.

= Consulta de Inhabilidades por Delitos Sexuales Cometidos contra menores de 18
afios de acuerdo a la Ley 1918 de 2018. Reglamentada por el Decreto 753 del
30/04/2019. EI cual deberd consultar en el siguiente Link:
https://inhabilidades.policia.gov.co0:8080

= Certificado REDAM — Registro de Deudores de Alimentos Morosos.

REGISTRO UNICO DE PROPONENTE.
De acuerdo a lo establecido en el inciso 2 del articulo y de la Ley 1150 del 16 de julio
de 2007. el cual establece:

“No se requerira de este registro, ni de clasificacion, en los casos de contratacion directa;
contratos para la prestacion de servicios de salud; contratos de minima cuantia;
enajenacion de bienes del Estado; contratos que tengan por objeto la adquisicion de
productos de origen o destinacién agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de productos
legalmente constituidas; los actos y contratos que tengan por objeto directo las
actividades comerciales e industriales propias de las empresas industriales y
comerciales del Estado y las sociedades de economia mixta y los contratos de
concesion de cualquier indole. En los casos anteriormente sefialados, correspondera a
las entidades contratantes cumplir con la labor de verificacion de las condiciones de los
proponentes.”

Lo anterior, teniendo en cuenta, que se esta reglamentando la contratacion inferior a 20
SMLMV.

DESCUENTOS A PRACTICAR
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En los documentos precontractuales (invitacion a presentar propuesta) de cada proceso
contractual, se individualizara y se describird la referencia de cada uno de los
descuentos aplicar y pago de Retencion en la fuente a la que haya lugar, de acuerdo a
la ley y lo establecido en el Municipio de Giron y departamento de Santander.

En el evento en que se llegaré a crear, modificar, o eliminar, algun tributo, impuesto,
contribucion, y/o similar, esta novedad se actualizard de forma inmediata en los
documentos precontractuales de cada proceso contractual, se implementara su
descuento respectivo.

Lo anterior de conformidad y en cumplimiento del Estatuto Tributario vigente del
Municipio de Girdn — Santander.

Articulo Noveno. ETAPA DE CONTRATACION. Esta etapa comprende desde la elaboracion
del contrato hasta el perfeccionamiento del mismo. Consiste en celebrar, perfeccionar,
legalizar y gestionar todos los documentos necesarios para la contratacion.

LA MINUTA DEL CONTRATO.

La minuta debe contener como minimo las siguientes clausulas:

o Elementos esenciales del contrato: valor, plazo de ejecucion, forma de pago.

o Las partes del contrato.

o Datos de contacto del contratista y la Entidad: direccion, teléfono, correo
electronico.

o El bien, obra o servicio a contratar: objeto

o El sitio de entrega de los bienes o de prestacién de los servicios, el lugar de
ejecucion.

o Obligaciones de las partes.

o Especificaciones técnicas.

o Supervision del contrato con las obligaciones.

o Sanciones (multas, incumplimiento y caducidad cuando aplique).

o Clausula penal pecuniaria.

o Indemnidad.

o Clausulas excepcionales cuando aplique.

o Garantias.

o Certificado de disponibilidad presupuestal.

El contrato se perfecciona con la firma de las partes, es importante sefialar que el mismo
se debe elevar a escrito en medio fisico y debe ser firmado por parte del Rector quien
es el Ordenador del Gasto.

Nota: para los contratos de minima cuantia los elementos establecidos en este numeral
deberan incorporarse en la carta de aceptacion de la oferta.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO.

El Registro Presupuestal del Compromiso o R.P. es una operacién requerida para la
ejecucion de los contratos que afecten apropiaciones presupuestales, que consta en
certificacion expedida por la Pagaduria, con lo cual respalda el valor del contrato y la
totalidad de los compromisos de pago pactados en el mismo, de acuerdo a los
procedimientos presupuestales establecidos para el efecto.

En Founacion [utegnal hacio
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APROBACION DE LA GARANTIA UNICA.

Correspondera al ordenador del gasto, aprobar la garantia y sus modificaciones
cualquiera que sea su cuantia, mediante certificado de aprobacién de garantias,
siempre gque se ajusten a lo requerido por la Institucion Educativa.

Durante la ejecucion del contrato, se pueden dar circunstancias que, deben ser objeto
de revision juridica, tales como:

CESION DE CONTRATOS: Los contratos y convenios que celebre la Institucion
Educativa, son intuite personae y en consecuencia una vez celebrados no podran
cederse sin previa autorizacion escrita del Ordenador del Gasto, que para el caso es el
Rector o el Director rural.

Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste cedera el
contrato o convenio previa autorizacion escrita del Ordenador del Gasto, de no ser
posible renunciard a la continuacion de la ejecucién del mismo. Si la inhabilidad o
incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consorcio o unién temporal,
éste cedera su participacion a un tercero, previa autorizacion escrita de la entidad
contratante. En ningun caso podra haber cesion del contrato entre quienes integran el
consorcio o unién temporal.

Paragrafo: El Ordenador del Gasto autorizara la cesion del contrato, previa evaluacion
de las condiciones que se tuvieron en cuenta para la adjudicacion del contrato, pues
quien sea el postulado para la cesion debe reunir las mismas calidades y condiciones
del contratista.

1. MODIFICACIONES CONTRACTUALES, ADICIONES, PROROGAS,
SUSPENSION DEL CONTRATO MODIFICACIONES CONTRACTUALES: Cuando
se presenten circunstancias especiales, debidamente comprobadas, que justifiquen
modificar alguna de las clausulas pactadas dentro del contrato, las partes podran,
de comun acuerdo, previa solicitud y justificacion del interventor o supervisor del
contrato, suscribir acta modificatoria. En dicha modificacién se debe expresar con
claridad las razones que dieron origen al acto modificatorio, asi como el nuevo
acuerdo sobre el cual convinieron los intervinientes.

Paragrafo Primero: En Ningun caso se podra modificar el objeto del contrato.
Cuando la modificacién implique valor este debera contar con los respectivos
Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal.

Paragrafo Segundo: En caso de haber modificaciones en tiempo y valor las pélizas
de Garantias deberan ser igualmente ajustadas a las nuevas condiciones
contractuales.

Paragrafo Tercero: Las Modificaciones contractuales a su vez, deben publicarse en
SECOP.

2. ADICION DE CONTRATOS: Previa solicitud y justificacion por parte del supervisor
o interventor del contrato, los contratos podran adicionarse hasta en un cincuenta
por ciento (50%) de su valor inicial.
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Paragrafo Primero: Cuando la adicién implique valor este deberd contar con los
respectivos Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal.

Paragrafo Segundo: En caso de haber modificaciones en tiempo y valor las pdlizas
de Garantias deberan ser igualmente ajustadas a las nuevas condiciones
contractuales.

PRORROGA DE LOS CONTRATOS: Previa justificacion y visto bueno por parte del
Interventor o Supervisor del Contrato, el término de duracion o plazo de los contratos
podra ser prorrogado por una o varias veces, para lo cual se exigira al Contratista la
ampliacion de las garantias, cuando estas se hayan constituido sobre el contrato
inicial, esta prérroga debera efectuarse antes de ocurrir el vencimiento del contrato.

Articulo decimo. SUSPENSION DE LA EJECUCION CONTRACTUAL: Es la interrupcion
temporal de la ejecucion del contrato por razones de fuerza mayor, caso fortuito o alguna
circunstancia ajena a responsabilidad del contratista, conveniencia de las partes o interés
publico, velando porque en todo caso, no se vulnere el cumplimiento de los fines estatales y la
efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ella en la
consecucion de dichos fines; para lo cual se levantara un acta motivada suscrita por las partes,
el contratista y el supervisor y/o interventor, donde se indique entre otras las condiciones que
llevaron a la imposicion de la medida de suspensién y el momento en el cual debera
reanudarse.

REANUDACION: Es la continuacién de la ejecucién del contrato una vez surtido el plazo fijado
en el acta que motiva la suspension, para lo cual se levantard un acta motivada suscrita por
las partes, el contratista y el supervisor y/o interventor.

Articulo decimo primero. DE LAS MULTAS Y LA CLAUSULA PENAL PECUNARIA

DE LAS MULTAS Y LA CLAUSULA PENAL PECUNARIA: Las Instituciones Educativas
podran pactar en los Contratos que celebre la facultad de imponer multas y la aplicacion de la
Clausula Penal Pecuniaria ante el incumplimiento en las obligaciones contractuales del
contratista.

1. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE MULTAS Y APLICACION DE LA
CLAUSULA PENAL PECUNARIA: El tramite administrativo de imposicién de multas,
sanciones y declaratoria de incumplimiento en materia contractual, sera reglamentado
conforme al procedimiento previsto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

No habra imposicibn de multas cuando la mora o el incumplimiento parcial sean
ocasionadas en virtud de la fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados y
en concordancia con las normas legales vigentes.

2. DE LA CADUCIDAD Y SUS EFECTOS: La caducidad es la estipulacién en virtud de la
cual, si se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucion
del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacién, la Institucion Educativa
por medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara por terminado y
ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.
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En caso de que la Institucion Educativa, decida abstenerse de declarar caducidad,
adoptara las medidas de control e intervencion necesarias, que garanticen la ejecucion
del objeto contratado. La declaratoria de caducidad no impedira que la Institucion
Educativa tome posesion de la obra o continde inmediatamente la ejecucion del objeto
del contrato, bien sea a través del garante o de otro contratista, a quien a su vez se le
podra declarar la caducidad, cuando a ello hubiere lugar.

Si se declara la caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento.
Articulo Décimo segundo. DE LA TERMINACION DEL CONTRATO:

TERMINACION UNILATERAL: La Institucion Educativa, en acto administrativo debidamente
motivado, podra dar por terminado de manera unilateral la ejecuciéon del contrato por las
siguientes razones:

1. Cuando la exigencia del servicio lo requiera o la situacion de orden publico lo imponga.

2. Por muerte, incapacidad fisica permanente del contratista si es persona natural, o por
disolucién de las personas juridica contratista.

3. Por interdiccion judicial o declaracion de quiebra del contratista.

4. Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista
gue afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

5. Por inhabilidad sobreviniente del contratista.
6. Cuando la Institucion Educativa no acepte la cesion del contrato.

Paragrafo Primero. En los casos de los numerales 1y 3 de este articulo, la ejecucion del
contrato podra continuarse con el Garante de la Obligacion.

Paragrafo Segundo La iniciacion del tramite concordatario no dara lugar a la declaratoria
de terminacién unilateral. En tal evento, la ejecucion se hara con sujecion a las normas
sobre administracion de negocios del deudor en concordato. La entidad dispondra las
medidas de inspeccion, y vigilancias necesarias para asegurar el cumplimiento del objeto
contractual e impedir la paralizacion del servicio.

Articulo Décimo tercero. ETAPA DE LIQUIDACION

DEFINICION: Se configura después de la terminacion del contrato y se procedera a la
liquidaciéon del contrato, dentro del cual el supervisor y/o interventor verificara la vigencia de
los amparos de la garantia Unica y elaborara el acta de liquidacién, en los casos en que sea
procedente, establecido el cumplimiento de las obligaciones de cada contrato, ejecutadas y
recibidas a satisfacciéon y de las obligaciones de pago a cargo de la entidad, incluyendo los
montos correspondientes.

OBLIGATORIEDAD DE LIQUIDACION DEL CONTRATO: Seran objeto de liquidacién los
contratos de ejecucién sucesiva y aquellos que lo requieren por reportar a su terminacion
obligaciones pendientes de determinar, o por su terminacion en forma anormal.

Paragrafo Primero: En el acta de liquidacion la Institucion Educativa podra acordar con el
contratista los ajustes, revisiones y reconocimientos a que hubiere lugar. Por ello, en el acta
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de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes,
para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Paragrafo Segundo. En este periodo es fundamental la actuacion del supervisor /o interventor
del contrato, quien efectuara junto con el contratista, la revision y analisis sobre el cumplimiento
de las obligaciones pactadas y asi lo plasmara en el documento de liquidacién el cual avalara
con su firma y sera suscrito por el ordenador del gasto y el contratista. Esta Inicia una vez
vence el plazo de ejecucion del contrato hasta la liquidacion del mismo.

Paradgrafo Tercero: No serd obligatoria la liquidacion de los contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, ni aquellos contratos de ejecucion inmediata,
sin embargo, se recomienda a efectos de llevar mayor control en la actividad contractual.

Articulo Décimo cuarto. LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO: Se realizara la liquidacion
por mutuo acuerdo dentro del plazo fijado en la invitacién o dentro del que se hubiere convenido
con el contratista. En caso de que no se haya previsto o acordado término, la liquidacion se
realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la
ejecucién o cumplimiento del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la
terminacion.

LIQUIDACION UNILATERAL: En aquellos casos en que el contratista no se presente a
suscribir la liquidacion de mutuo acuerdo, previa notificacidbn o convocatoria que le realice el
supervisor del contrato, o no se llegare a un acuerdo sobre su contenido, la Institucion
Educativa, ordenara la liquidacion del contrato mediante acto administrativo debidamente
motivado. El Término para efectuar la liquidacion sera de dos (2) meses contados a partir de
la finalizacion del término para la liquidacién de mutuo acuerdo.

LIQUIDACION JUDICIAL: Se procedera a realizarla en los términos de la sentencia judicial o
se adoptara tal y como el juez natural del contrato lo haya decretado.

Articulo Décimo quinto. CLAUSULAS EXCEPCIONALES:

DE LA CLAUSULA PENAL PECUNARIA: En caso de declaratoria de caducidad o de
incumplimiento o de inejecucion parcial o total de las obligaciones contraidas con ocasion del
contrato, la entidad exigira directamente al contratista a titulo de clausula penal una suma en
porcentaje del valor total del contrato que se considerara como pago parcial de perjuicios. El
porcentaje sera valorado y establecido para cada caso o contrato en concreto. El pago de la
pena no extingue el cumplimiento de la obligacion principal.

PROCEDIMIENTO PARA DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO Y APLICACION DE
CLAUSULA EXCEPCIONAL: Ante el posible incumplimiento parcial o total por parte del
contratista, la Institucién Educativa, debera garantizar el debido proceso, en virtud de ello para
la aplicacion de las clausulas excepcionales y otras situaciones que puedan afectar la
ejecucion del contrato debera:

1. Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,
la institucion lo requerira o citara para debatir lo ocurrido, en la citacién, hara mencion
expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafnado con el informe de
interventoria o se supervision en el que sustente la actuacion y enunciara las normas
o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podran derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma se establecera el lugar, fecha
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y hora para la realizacion de la misma, la que podra tener lugar a la mayor brevedad
posible, atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales. En el evento en que la garantia de
cumplimiento consista en poéliza de seguros, el garante sera citado de la misma
manera.

2. Eldesarrollo de lo anterior, el ordenador del gasto, concedera un término prudencial
para el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo
represente, al garante, para que presenten sus descargos en forma verbal o escrita,
segun corresponda, en desarrollo de lo cual podré rendir explicaciones del caso,
aportar pruebas y controvertir las presentadas.

3. Hecho lo precedente, mediante resolucibn motivada en la que se consigne lo
ocurrido y la cual se entendera notificada al dia siguiente de la publicacion en el
SECOP o de la notificacidn por correo electrénico, la Institucion Educativa procedera
a decidir sobre la imposicion de la medida que corresponda. Contra la decision asi
proferida, sélo procede el recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y
decidira. La decision sobre el recurso se entendera notificada en la misma audiencia.

4. EIl cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el ordenador del gasto, podréa
suspender la audiencia cuando de oficio o a peticion de parte, ello resulte en su
criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y
pertinentes o cuando por cualquier otra razon debidamente sustentada, ello resulte
necesario para el correcto desarrollo de la actuacion administrativa. En todo caso, al
adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia, cuando
corresponda.

La Institucion Educativa podra dar por terminado el procedimiento en cualquier
momento, si por algin medio tiene conocimiento de la cesacién de situacion de
incumplimiento.

Articulo Décimo sexto. INSPECCION Y VIGILANCIA:

Los Ordenadores del Gasto son los mismos encargados de la Supervision de la ejecucion de
los contratos, con el propésito de realizar un permanente, adecuado, eficaz, eficiente y efectivo
seguimiento, control y vigilancia a la ejecucién de los mismos.

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, la Institucion Educativa en
cabeza del Rector, esta obligada a vigilar permanentemente la correcta ejecucién del objeto
contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda, de conformidad con
los articulos 82, 83, 84y 85 de la Ley 1474 de 2011.

La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico
gue, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma Institucion
Educativa cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervisién, cuando se
requiere conocimientos especializados, la Instituciébn podra contratar personal de apoyo, a
través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

1. SUPERVISION: Se entiende por supervision el conjunto de funciones desempefiadas
por una o varias personas vinculadas laboralmente a la Institucién Educativa, para llevar
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a cabo el control, seguimiento y apoyo a la ejecuciéon de los contratos tendientes a
asegurar su correcto desarrollo, cumplimiento y liquidacién, de acuerdo con lo
estipulado en el respectivo contrato y lo dispuesto en el presente Manual.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable
y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato y se utilizara cuando no se
requieran conocimientos especializados.

INTERVENTORIA: Se entiende por interventoria el conjunto de funciones
desempefiadas por una persona natural o juridica contratada para llevar a cabo el
control, seguimiento y apoyo a la ejecucion y liquidacion de los contratos tendientes a
asegurar el correcto desarrollo y cumplimiento, de acuerdo con lo estipulado en el
respectivo contrato y lo dispuesto en el presente Manual.

La Interventoria consistird en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Institucion
educativa, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en
la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiguen, como por
ejemplo en los contratos de obra.

. PRINCIPIOS RECTORES DE LOS INSTRUMENTOS DE VIGILANCIA: La

interventoria y la supervisién desarrollaran su funcion en especial con arreglo a los
principios de eficiencia, economia, eficiencia e imparcialidad. El objeto principal de la
interventoria y supervision sera procurar el logro de los objetivos que se pretenden con
la contratacion.

4. FACULTADES DE LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION.

e Exigir al contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el
contrato.

e Impartir instrucciones al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones.

e Exigir la informacion que considere necesaria, recomendar lo que estime y
contribuya a la mejor ejecuciéon del contrato y en general adoptar las medidas
gue propendan por la 6ptima ejecucion del objeto contractual.

e Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones. Las ordenes e
instrucciones que imparta son de obligatorio cumplimiento, siempre y cuando
estén en concordancia con la ley y lo pactado.

e Informar al ordenador del gasto, las circunstancias y hecho que considere
afectan la conducta transparente y ética de las personas que intervienen en
la actividad contractual.

e Requerir al contratista para que dé cumplimiento de las condiciones
establecidas en el contrato.

e Solicitar al ordenador del gasto, el inicio de proceso administrativo
sancionatorio cuando considere que existen posibles incumplimientos al
contrato que deban verificarse con base en la Ley 1474 de 2011 y sus

e normas concordantes, complementarias o que la sustituyan. Para estos
efectos, el supervisor o interventor, debera allegar informe de supervisiéon y
todas las pruebas que pretendia hacer valer en el proceso.

FUNCIONES DE LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION
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Funciones Técnicas

e Verificar y aprobare la localizacion de los trabajos y sus condiciones técnicas
para iniciar y desarrollar el contrato. lgualmente constatar, segun el caso, la
existencia de planos, disefios, licencias, autorizaciones, estudios, célculos,
especificaciones y demas consideraciones técnicas que estime necesarias
para suscribir el acta de inicio y la ejecucion del objeto pactado.

e Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo
ofrecido, con las condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su
reemplazo cuando fuere necesario.

e Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnicos que no impliquen
modificaciones al contrato. En caso de requerir modificaciones justificar y
solicitar al Asesor Juridico los ajustes de los contratos, aportando la
documentacion requerida para el efecto.

e Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y
recomendar lo ajuste a que haya lugar.

e Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad del servicio, obra,
equipos, materiales, bienes, insumos y productos, ordenar y supervisar los
ensayos o pruebas necesarias para el control de los mismos.

e Efectuar las justificaciones técnicas o econémicas a que haya lugar y que se
requieran durante las etapas contractuales y post- contractuales.

e Velar a fin de que se cumplan las normas, especificaciones técnicas y
procedimientos previstos para la ejecucion de las actividades contractuales y
post- contractuales.

e Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios, de
conformidad con lo establecido en los contratos correspondientes, dejando la
constancia y justificacion escrita respectivamente.

e Proyectar las respuestas a los informes presentados o a las preguntas
formuladas por los organismos de control del Estado o por cualquier autoridad
o0 particular facultado para ello.

e Verificar, cuando a ello hubiere lugar, el reintegro a la Institucién Educativa de
los equipos, elementos y documentos suministrados y constatar su estado y
cantidad.

e Abriry llevar el libro o bitacora para registrar en €l las novedades, 6rdenes e
instrucciones impartidas durante el plazo del contrato.

e Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrollo del objeto
contractual, conforme con los requerimientos técnicos pertinentes.

e Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de ejecucion.

Funciones Administrativas

e Acopiar la documentacion producida en la etapa precontractual que se
requiera, a fin de contar con el maximo de informacién sobre el origen del
contrato.

e Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de las funciones
a su cargo.

e Evitar que sus decisiones interfieran injustificadamente en las acciones del
contratista.
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Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la ejecucion del
objeto contractual.

Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el
contratista durante la ejecuciéon del contrato, de tal forma que la Institucién
Educativa intervenga oportunamente frente a las solicitudes presentadas.
Organizar la informacion y documentos que se generen durante la ejecucion
del contrato, manteniéndola a disposicion de los interesados y remitirla para
su archivo en el expediente contractual.

Atender, tramitar o resolver toda consulta que eleve el contratista, de forma
tal que se imprima agilidad al proceso de la solucion de los problemas que se
deriven del desarrollo de la actividad contractual.

Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipos del contratista o de
personas externas a las areas de influencia del contrato.

Procurar que por causas atribuibles a la Institucion Educativa no sobrevenga
mayor onerosidad, es decir, se rompa el equilibrio financiero del contrato.
Programar y coordinar con quien sea necesario reuniones periédicas para
analizar el estado de ejecucion y avance del contrato.

Presentar informes sobre el estado de ejecucion y avances de los contratos,
con la periodicidad que se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de los
mismos y un informe final de su ejecucion.

Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, salud en el trabajo y
ambiental que sean aplicables. Adelantar cualquier otra actuacion
administrativa necesaria para la correcta administracién del contrato.
Elaborar un informe que indique claramente como fue desarrollado el
respectivo contrato y certifique el cumplimiento del contratista respecto de sus
obligaciones contractuales.

Suscribir el acta de liquidacion del contrato, el interventor o supervisor del
contrato debera adelantar todas las gestiones posibles a fin de que el acta de
liquidacion sea suscrita por el contratista.

Si el contrato no fue ejecutado a satisfaccién y de conformidad con lo previsto
contractualmente, el interventor o supervisor debera solicitar al ordenador del
gasto, la adopciéon de las medidas a que haya lugar y la declaratoria de
siniestro ante la aseguradora, si fuere del caso.

Funciones contables y financieras:

Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del
anticipo o pago anticipado pactado, y constatar su correcta inversion. Para
este efecto debera exigir, segun corresponda, la presentacién del programa
de utilizacion de personal y equipos durante la ejecucién del contrato, el
programa de flujos de fondos del contrato y el programa de inversién del
anticipo o pago anticipado.

Revisar y tramitar ante la oficina que corresponda, las solicitudes de pago
formuladas por el contratista, y llevar un registro cronoldgico de los pagos,
ajustes y deducciones efectuados.

Verificar que el contrato esté debidamente soportado con los recursos
presupuestales requeridos y en ese sentido, informar o solicitar a quien
corresponda, a fin de obtener los certificados de disponibilidad o documento
equivalente y registro cuando se requiera.
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e Revisar y visar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el
contratista.

e Tramitar los desembolsos o0 pagos a que haya lugar, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos legales y contractuales previstos para ello.

e Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

e Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliquen aumento del
valor del contrato, cuenten con la debida justificacion técnica y el respaldo
presupuestal y juridico correspondiente.

e Verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el efecto,
el cumplimiento de las obligaciones parafiscales y frente al Sistema de
Seguridad Social Integral a cargo del contratista.

e Verificar el adecuado pago de los tributos a que hubiere lugar y que resulten
de la actividad contractual y post contractual.

Funciones de caracter Juridico

e Una vez suscrito el contrato, verificar y exigir que se otorguen las garantias
exigidas y velar por que estas permanezcan vigentes hasta su liquidacion.

e Segun el caso, verificar que los subcontratos estén debidamente aprobados.

e Emitir concepto sobre la viabilidad de suscribir adiciones, modificaciones y
prorrogas a los contratos.

e Velar por el cumplimiento de las obligaciones que se generen con relacion al
contrato suscrito.

e Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

e Suscribir todas las actas que se produzcan con ocasion de la ejecucion del
contrato.

e Preparar en conjunto con el contratista el acta de liquidacion del contrato y
proyectar dicha liquidacion unilateral cuando las condiciones asi lo ameriten.

e Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los
particulares o las autoridades en relacion con el desarrollo del contrato.

e Verificar que la ejecucion contractual se desarrolle dentro de los plazos o
vigencia del contrato y de acuerdo con los valores establecidos.

e Informar oportunamente los atrasos o situaciones o en general, cualquier
hecho que pueda dar origen a la toma de acciones de tipo contractual y/o
aplicacidén de sanciones y en general, al inicio y desarrollo de las actividades
judiciales o extrajudiciales respectivas.

ASIGNACION DE FUNCIONES DE LA SUPERVISION:

La asignacion podra hacerse en el contrato estatal o en documento aparte
suscrito por el ordenador del gasto.

PROHIBICIONES DEL INTERVENTOR Y SUPERVISOR: Sin perjuicio de las
normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las prohibiciones y
deberes, la Institucibn Educativa se abstendra de designar interventor o
supervisor, a quien se encuentre en situacion de conflicto de intereses que pueda
afectar el ejercicio imparcial y objetivo de la interventoria, o la supervision. A los
interventores y supervisores les esta prohibido:
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+ Adoptar decisiones que impliquen modificacion del contrato sin el lleno de los

. requisitos legales pertinentes.

» Solicitar y/o recibir directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas,
favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad
contratante o del contratista.

o Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

o Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de

~ los particulares en relacién con el contrato.

e Constituirse en acreedor o deudor de alguna de las partes interesadas directa
o indirectamente en el contrato. ;

e Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato.

» Gestionar indebidamente a -titulo personal asuntos relacionados con el
contrato. .

- Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al
contrato.
Exonerar al contratista de cualquiera de las obligaciones contraidas.

e Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tenga como finalidad o como
efecto 'establecer obligaciones a cargo de la Institucion educativa, salvo
aquellas relacionadas directamente con la actividad de interventoria o la
supervision y que no modifiquen, adicionen o prorroguen las obligaciones a
cargo de la Institucion.

El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga todas las disposiciones
anteriores relacionadas con este tema, especialmente el acuerdo.

En constancia se Firma a los Trece (13) dias del mes de Mayo del 2025

CONSEJO DIRECTIVO

Rector e

ERIK JOSE VERA MERCADO
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