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ACUERDO No.004
(junio 09 de 2025)

Por medio del cual se actualiza y ajusta el manual de contratacion para el fondo de
servicios educativos.

El consejo directivo de la institucion educativa técnica Nacionalizada de Samacd, en
uso de sus funciones legales y estatutarias en especial las conferidas por el articulo 209
de la constitucion politica, laley 715 de 2001 y el decreto 1075 de 26 de mayo de 2015.

CONSIDERANDO:

Que el artficulo 13 de la ley 715 de 2001, frente a los procedimientos de contratacion
dispuso “Todos los actfos y contratos que tengan objefo bienes y obligaciones que
hayan de registrarse en la contabilidad de los fondos de servicios educativos a los que
se refiere el articulo anterior, se hardn respetando los principios de igualdad, moralidad,
imparcialidad y publicidad, aplicados en forma razonable a las circunstancias
concretas en la que hayan de celebrarse. El rector celebrard los contratos que hayan
de pagarse con cargo a los recursos vinculados a los fondos, en las condiciones y
dentro de los limites que fije el manual. Con estricta sujecion a los principios y propdsitos
enunciados en el primer inciso de este articulo, y de acuerdo a la ley, el consejo
directivo de cada establecimiento podrd senalar con base en la experiencia y en el
andlisis concreto de las necesidades del establecimiento, los tramites, garantias y
constancias que deben cumplirse para que el rector o director celebre cualquier acto
o confrato que cree, extinga o modifique obligaciones que deban registrarse en el
fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales. El consejo
puede exigir, ademds, que ciertos actos o confratos requieran una autorizacion suya
especifica. Ninguna ofra norma de la Ley 80 de 1993 serd aplicable a los actos y
contratos de cuantia inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales que hayan de
vincularse a las cuentas de los fondos.”

Que el decreto 1075 de 2015, en el numeral é de articulo 2.3.1.6.3.5, estipuld, entre otras
de las funciones de los consejos directivos de las instituciones educativas, la
reglamentacién mediante acuerdo de los procedimientos, formalidades y garantias
para toda contratacién que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales
vigentes, de los recursos de los fondos de servicios educativos.

Que el decreto 1075 de 2015, en el arficulo 2.3.1.6.3.17 menciona que, “la celebracion
de confratos 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
administraciéon publica, cuando supere la cuantia de veinte (20) salarios minimos
legales mensuales vigentes. Si la cuantia es inferior a los veinte (20) salarios minimos
legales mensuales vigentes se deben seguir los procedimientos establecidos en el
manual expedido por el consejo directivo, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo caso siguiendo los principios de
fransparencia, economia, publicidad, y responsabilidad, de conformidad con los
postulados de la funcidn administrativa™.
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Que el articulo 13 de la ley 1150 de 2007 reza: “Articulo 13 principios generales de la
actividad confractual para entfidades no sometidas al estatuto general de
contratacion de la administracion publica. Las entidades estatales que por disposicion
legal cuenten con un régimen contractual excepcional al del estatuto general de
contratacion de la administracion publica, aplicardn 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 209 y 267 de la
constitucion politica, respectivamente segun sea el caso y estardn sometidas al
réegimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente para Ia
contratacion estatal” Lo cual implica la existencia de regimenes contractuales
especiales que se derivan del mandato legal, siendo el caso de la contratacion de los
recursos de los fondos de servicios educativos una excepcion a la aplicacion del
estatuto contractual, cuando el monto no supere los veinte (20) salarios minimos
legales.”

Que la reglamentacién de la contratacion excepcional, debe sujetarse a los principios
de la funcién administrativa de que trata el articulo 209 de la constituciéon politica, “la
funcidn administrativa estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del estado, y estard sometida
alrégimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto para la contratacion estatal”

Que la Institucion educativa Nacionalizada de Samacd en la actualidad cuenta con
un manual de contfratacion el cual fue aprobado mediante acuerdo 01 del 01 de abril
de 2021 el cual es necesario ajustar y actualizar dentro lo normado segun
reglamentacion vigente

Que en mérito de lo anteriormente expuesto:
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Reglamentar los procedimientos, formalidades y garantias para la
contratacién de los recursos de los fondos de servicios educativos, que no supere los veinte
(20) salarios minimos legales mensuales en la Institucion Educativa, los cuales deben
sujetarse al principio de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad, fransparencia y publicidad y estard sometida al régimen de inhabilidades
previsto legalmente para la contratacién estatal.

ARTICULO SEGUNDO: Toda modificacién al manual de contratacion, debe realizarse y
aprobarse a través del consejo directivo de la institucidon educativa, como mdaximo
organismo.

ARTICULO TERCERO: Las directivas institucionales, serdn las encargadas de definir los
mecanismos de divulgacion del manual de contfratacion, de tal forma que fodos los
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funcionarios de la institucion educativa apliquen las disposiciones alli contenidas.

ARTICULO CUARTO: Conformacidon de comités:

Ambito de aplicacién: Los comités conformados operardn en los casos que requieran y
con las funciones senaladas en el presente manual, es decir para contratos por invitacion
publica, pluralidad de oferentes y los que se convogquen mayores o superiores a 20 SMMV.

a. Comité evaluador: La institucion educativa debe conformar el comité de evaluaciéon
de ofertas para la confratacidon de bienes y servicios, el cual estard infegrado por
funcionarios y miembros de la comunidad educativa que hacen parte del parte del
consejo directivo de la institucion educativa.

La designacion del comité evaluador se realizard mediante resolucion rectoral y lo
conformard siempre con numero impar (minimo 3 infegrantes)

El cardcter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada y estard sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
intereses legales.

COMITE La Institucion Educativa estd obligada a la organizaciéon y
EVALUADOR DE | confrol de sus compras y contrataciones, apoyados en los
COMPRAS organos infernos.

e 3 delegados miembros de Consejo Directivo

Todos los miembros del Comité excepto el rector tendrd voz y
voto. Los invitados tendrdn derecho a voz, pero sin voto.

El contralor escolar hard parte del comité evaluador como
veedor (con voz, pero sin voto) a fin de promover y divulgar
los mecanismos de control y vigilancia de los recursos publicos
existentes en la Institucidon Educativa.

Lo anterior, dada la Ley 2195 del 18 de enero de 2022 vy
resolucion No. 041 de 2021 de la Conftraloria General de
Boyacd

INTEGRANTES

El rector no puede ser parte del comité, pero podrd ser
invitado para que presente el andlisis o complementar
informacion, si se requiere

Los miembros del comité evaluador estdn sujetos al regimen
de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses
legales.
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Los miembros del Comité pertenecerdn a este mientras se
encuentren vinculados laboralmente a la Entidad en algunos

CONVOCATORIA | de los cargos que conforman el Comité. Una vez terminada
su contratacion por cualquier causa, ocupard su lugar la
persona que sea nombrada en el cargo respectivo.

Los miembros del Comité de pertenecerdn este mientras se
encuentren vinculados laboralmente a la Entidad en algunos
de los cargos que conforman el Comité. Una vez terminada

PERIODO su contrataciéon por cualqguier causa, ocuporq su lugar la
persona que sea nombrada en el cargo respectivo.
Igualmente se renovard la presente resolucion segun
constitucién del consejo directivo en cada vigencia.

1. Participar activamente de las acciones establecidas a
su cargo dentro del cronograma del proceso
garantizando los principios de celeridad, economia,
fransparencia, eficiencia y publicidad en cada uno de
los procesos que se lleven a cabo.

2. Acompanar, inspeccionar y vigilar todo el proceso y
trdmite desde su inicio en los procesos de publicidad,
revision de la documentacion de propuestas u ofertas,
evaluacién de las mismas, diligenciamiento de actas.

3. Realizar la evaluacion al proceso contractual segun las
condiciones senaladas en los pliegos de condiciones.

4. Recibir y resolver las inquietudes presentadas por los
participantes en el proceso de seleccion.

5. Cumplir lo dispuesto en el documento pliego de

FUNCIONES condiciones.

6. Recomendar la seleccion de confratistas y proveedores
teniendo en cuenta los documentos solicitados y las
especificaciones técnicas de la invitacion o del proceso
de seleccion. Se tendrd en cuenta los establecido en
Cuentas Maestras sobre terceros segin actualizaciéon
del Manual de Tesoreria.

7. Verificar que se hayan cumplido las condiciones
generales establecidas en el manual de contratacién

8. Orientar los procesos administrativos y técnicos
relacionados con la administracion de compras y
contfratacion de la Institucién Educativa.

9. Ejercer controles sobre las necesidades de compra.

10. Todas las demds funciones que le sean asignadas por el
Consejo Directiva de la Institucion.
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El factor de seleccidn que se aplicard para esta modalidad es
el MENOR PRECIO, CALIDAD y como valor agregado a la
contratacion los elementos serdn puestos en sitio (Sede

central).

De esta manera, se redlizard revision a las ofertas para
FACTOR DE ) '
SELECCION establecer cudl es la de menor precio, establecer el orden de

elegibilidad y luego proceder a verificar en la oferta de menor
precio y las condiciones técnicas solicitadas en el estudio
previo. En caso de empate a menor precio, la Rectoria
adjudicard a quien haya entregado primero la oferta entre los
empatados, segun el orden de entrega de las mismas

b) Comité de compras: Las actuaciones y gestiones de indole contractual que adelante
la institucion, son controladas interna y externamente por diferentes organismos que
tienen como fin garantizar una gestion transparente, ética, integral y responsable;
acorde con estos principios es necesario crear el Comité de Confratacion de la
Institucion

El Comité de compras tiene por objeto asesorar al Rector en materia de contfratos. Asi
mismo, este comité debe asesorar y conceptuar sobre modificaciones, prérrogas y
adiciones a los contratos principales que haya celebrado la Institucion.

1. Conformacioén del Comité de Compras.
El Comité de Compras, estard integrado de la siguiente manera:

v' El Rector de la Institucién, quien lo presidird
v" Un representante del Consejo Directivo
v' Auxiliar Administrativo con Funciones de Pagador

2. Funciones del Comité de Compras.

a) Asesorar a la Rectoria, en todo el proceso precontractual.

b) Revisar, conceptuar y aprobar los términos de referencia y la metodologia de
evaluacién, como requisito previo para iniciar el proceso de contratacion que
superen los 20 salarios minimos legales vigentes.

c) Estudiar de manera integral los cuadros comparativos y conceptos, y
recomendar al ordenador del gasto la asignacion del contrato.

d) Recomendar la asignacion de aquellos contratos especiales que, por su
naturaleza y especificidad, deben celebrarse.

e) Evaluar los informes periddicos sobre la ejecucion de los contratos, los cuales
serdn elaborados y presentados por los interventores.

f) Recomendar los planes de accidn que puedan requerirse para los
proveedores ante algun incumplimiento, con fundamento en los informes
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sustentados por la dependencia afectada y en caso de incumplimiento de los
planes, proceder a dar traslado a la oficina que corresponda para que
adelante las acciones pertinentes.

g) Establecer los criterios bdsicos para adelantar negociaciones especificas con
el proveedor, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

h) Evaluar y conceptuar sobre la viabiidad y conveniencia institucional de
adiciones y cesidon de contratos.

i)  Nombrar su secretario

i) Las demds que le asignen normas especificas.

Paragrafo 1: El comité de compras se reunird para determinar procesos contractuales que
superen el 10% de la menor cuantia, los 20 SMMLV, cuando el ordenador del gasto los
convoque o la mayoria de sus miembros asi lo consideren conveniente. La contratacién
entre 1y 20 SAMLYV se regird por el presente acuerdo y la contratacion cuando supere la
cuantia de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes, debe realizarse con
estricta sujecién a lo dispuesto en el estatuto contractual de la administraciéon publica,
ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios, especialmente el 1510 de 2013

Paragrafo 2: Dado lo normado en la ley 2195 del 18 de enero de 2022 y resolucion No. 041
de 2021 de la contraloria general de Boyaca sobre la creacion de la figura del contralor
escolar y como fomento a la participacion ciudadana, este hard parte del comité
evaluador como veedor (con voz, pero sin voto) a fin de promover y divulgar los
mecanismos de control y vigilancia de los recursos publicos existentes en la institucion
educativa.

ARTICULO QUINTO: Asignar al rector la facultad para la adquisicion de bienes y servicios,
con sujeciéon a la reglamentaciéon del presente manual, en consonancia con la Ley 715
de 2001 articulo 13 inciso 3 y dentro de los limites y las condiciones que fija el presente
manual de contratacion.

ARTICULO SEXTO: El consejo directivo, aprueba el manual de contratacién con el siguiente
contenido;

PRESENTACI('),N Y BASE LEGAL
DEL MANUAL DE CONTRATACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

El manual de contratacion, tiene por finalidad ser una herramienta, en cumplimiento del
mandato constitucional, definidos en el articulo 209 de la constitucién politica, el cual
establece los principios que rigen la funcién administrativa la cual trae inmersa la
actividad contractual y que al tenor de la misma dice: "La funcion administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones. Las
autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado
cumplimiento de los fines del estado (...)".

El consejo directivo de la institucién educativa, en atencion a lo estipulado en el articulo
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13 delaley 715 de 2001 y en cumplimiento del articulo 2.3.1.6.3.17 del decreto 1075 de
2015, establece en el presente manual los procedimientos para la adquisicidon de bienes
y servicios hasta los 20 SMLMV.

Con estricta sujecion a los principios de igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad,
aplicados en forma razonable a las circunstancias concretas en las que hayan de
celebrarse y con el propdsito fundamental de proteger los derechos de los nifos y de los
jévenes, y de conseguir eficacia y celeridad en la atencidn del servicio educativo, y
economia en el uso de los recursos publicos.

El consejo directivo, con base en la experiencia y en el andlisis concreto de las
necesidades del establecimiento, establece el presente manual, en el que se recopilan
los trdmites, garantias y procesos, que deben cumplirse, para que el rector celebre
cualquier acto o contrato que cree, extinga o modifigue obligaciones que deban
registrarse en el fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales.
El consejo puede exigir, ademds, que ciertos actos o contratos requieran una autorizacion
suya especifica si asi lo crea necesario.

El manual de contrataciéon se establece con el fin, de facilitar la comprensiéon y la
aplicacién de los procedimientos descritos en las siguientes consideraciones:

e Siendo el manual de contratacién, un documento oficialmente adoptado por la
institucion, los procedimientos descritos en él, deberdn seguirse estrictamente, asi
como la observacién de las normas que los rigen.

e El manual de contratacion es una herramienta valiosa para el seguimiento y control
de las actividades, por lo cual deberd permanecer a disposicion del directivo.

e El manual es un documento de consulta permanente para cada funcionario de la
institucion educativa o la comunidad, ya que senala en detalle todos los
procedimientos que los rigen, asi como los requisitos y formatos utilizados.

e Ninguna otra norma de la ley 80 de 1993 serd aplicable a los actos y contratos de
cuantia inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales que hayan de vincularse a las
cuentas de los fondos. (Pdrrafo 7, articulo 13 ley 715 de 2001)

e El rector es el funcionario competente para ordenar y dirigir todos los procesos de
contratacién con cargo al fondo de servicios educativos de la institucion.

CAPITULO |
MARCO CONCEPTUAL

1. NORMATIVIDAD APLICABLE Y PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

1.1. Naturaleza Juridica de la Institucion Educativa: La Institucion Educativa Técnica
Nacionalizada de Samacd es una institucién de cardcter oficial no certificada que
pertenece al Departamento de Boyacd, cuya mision es Formacién integral, inclusiva
y de calidad de la poblacién escolar y la consolidacion de lideres comprometidos con
la transformacion de su entorno a través de las especialidades técnicas que ofrece a
la poblacion estudiantil del municipio.
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1.2. Fundamento legal del manual: Constitucidon politica de 1991, articulos 83, 84, 86, 88,
90,150, 209 y 333, ley 715 de 2001 y decreto 1075 del 26 de mayo de 2015. La
celebracion de confratos a que haya lugar con recursos del fondo de servicios
educativos, debe readlizarse con estricta sujecidon a lo dispuesto en el estatuto
contractual de la administraciéon publica, cuando supere la cuantia de veinte (20)
salarios minimos legales mensuales vigentes”, y las siguientes:

Ley 80 de 1993 - Por la cual se expide el Estatuto General de Confratacion de la
Administracion Publica.”

Ley 87 de 1993 — Conftrol Interno

Ley 115 de 1994 - Por la cual se expide la ley general de educaciéon

Ley 819 de 2003 - Dicta disposiciones en materia de presupuesto, responsabilidad
y transparencia fiscal

Ley 1314 de 2009 - Resolucion 533 de 2015 — NIIF- IFRS sector publico

Ley 1474 de 2011 - Estatuto anticorrupcion

Ley 1952 de 2019 — Codigo general disciplinario

Decreto 1860 de 1994 — Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994,
en los aspectos pedagdgicos y organizativos generales

Decreto ley 111 de 1996 ley de presupuesto

Decreto 1101 de 2007 — Inembargabilidad de recursos

Resolucion 16378 de 2013 - Reporte de informacién al MEN en relacion al FSE
Normatividad respecto a cuentas maestras: Resolucion 12829 de 2017, Resolucion
3739 de 2018 y Resolucion 660 de 2018 resolucion No 2394 del 21 de setiembre de
2023

Resolucion 002877 de 2019 emitida por la Secretaria de Educacién de Boyacd -
esta se refiere a reglamentacién de la plataforma ADFI

1.3. Principios que rigen la contratacion estatal: En las contfrataciones alas cuales se aplica
este manual se atenderdn los principios consignados en la constitucion politica,
especialmente lo siguiente:

1.3.1

1.3.2

1.3.3

Buena fe: Las actuaciones en la contratacién, deberdn cenirse a los postulados de
la buena fe, la cual se presumird en todas las gestiones que adelanten los
funcionarios de la institucion educativa y quienes confraten con la misma.

Cadlidad: Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacién, controlar
y asegurar la calidad de todos los procesos que la componen, exigiendo los mejores
estGndares a los contratistas y desarrollando acciones para satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes internos y externos de la institucion
educativa.

Celeridad: Las normas establecidas en este manual, deberdn ser utilizadas por los
funcionarios de la institucion educativa como un mecanismo para agilizar las
decisiones, y para los trdmites de la confratacién se cumplan con eficiencia y
eficacia. Los funcionarios de la institucidon educativa impulsardn los procesos de
contratacién de tal manera que una vez iniciados, estos puedan adjudicarse,
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1.3.7
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celebrarse a la mayor brevedad. En la interpretacion de los contratos debe
privilegiarse aquella encaminada al cumplimiento del objeto contractual.

Economia: Los procesos de contratacién se adelantardn de tal manera que la
administraciéon pueda seleccionar la propuesta que mejor convenga a sus intereses
para ejecutar el respectivo contrato, haciendo la mejor inversidn en recursos
técnicos, econdmicos y humanos, los recursos destinados para la contratacion,
deben ser administrados con austeridad, fiempo y gastos.

Planeacién: Todo trdmite contractual deberd corresponder a una cuidadosa
planeacién, para contribuir en forma eficiente al logro de los objetivos
institucionales estableciéndose previamente las necesidades de la institucion
educativa para el cumplimiento del servicio publico que le ha sido encomendado,
la disponibilidad de los recursos suficientes para respaldar la contratacion, las
condiciones, los riesgos, plazos, valor y el esquema que implementara para
establecer el seguimiento y control a la actividad, servicios o bienes contratados.
En cada vigencia fiscal se elaborard, de manera indicativa, un plan de compras,
el cual deberd concordar en un todo con el presupuesto de la vigencia.

Responsabilidad: Los funcionarios que intervengan en la Planeacion, trdmite,
celebracion, ejecucién, vigilancia y liquidacion de un contrato, estdn obligados a
proteger los derechos de la institucion educativa, del contratista y de terceras
personas que puedan verse afectadas con el mismo.

Transparencia: Se relaciona con la publicidad e imparcialidad para asegurar
igualdad de oportunidades, escogencia objetiva y moralidad de funcionarios y
confratistas.

Seleccion objetiva: A través del proceso contractual la institucion educativa
seleccionard la oferta mds conveniente a los intereses de la institucién, de
conformidad con los criterios de evaluacion y calificacidn que establezca en los
pliegos de condiciones, en los cuales se establecerdn criterios y reglas claras y
conocidas con oportunidad, para que los interesados conozcan los informes,
conceptos y decisiones, asi como para formular observaciones. La escogencia
debe hacerse al ofrecimiento mds favorable a la institucion educativa y a los fines
que ella busca, sin tener en consideraciéon factores de afecto o de interés y en
general, cualqguier clase de motivacion subjetiva.

Documentacion de la contratacién: Los contratos estatales son solemnes, de tal
suerte, tfanto el documento de contrato como todos los actos preparatorios, de
ejecucion y liquidacion del contrato deben constar por escrito y ser firmados por el
funcionario responsable y con ellos se conformard el expediente para su posterior
examen y evaluacion.

Debido proceso y derecho de defensa: Cuando como consecuencia de una
actuacion contractual de la institucion educativa puedan resultar afectados
derechos del contratista, deberd en forma previa ponerse en conocimiento de él
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la situacion para que se pronuncie y solicite la prdctica de pruebas, silas considera
necesarias. Ninguna decisién sancionatoria o restrictiva, de cardcter confractual,
podrd emitirse sin previa audiencia del afectado.

1.4 Modificaciones al Manual. Toda modificacion al Manual de Contrataciéon, debe
realizarse y aprobarse a través del Consejo Directivo de la Instituciéon Educativa, como
MAximo organismo.

Los fondos de servicios son una cuenta contable creada por la ley, como un mecanismo
de gestion presupuestal y de ejecucion de los recursos de los establecimientos educativos
y enfidades que inciden en este, segun PEl asi:

a) Consejo Directivo: mdximo érgano administrativo en la Institucion Educativa

b) Rector: administrador u ordenador del gasto.

c) Secretariac de Educacion de la Entidad territorial: enfidad que apoya y da
seguimiento a los Fondos de servicios educativos y debe brindar asistencia técnica,
asesoria y capacitacion segun decreto No 1075 del 2015.

d) Auxiliar Administrativo de apoyo al drea financiera: cumple la importante labor de
acompanar cada uno de los procesos y es el vinculo permanente entre cada uno
de los actores del FSE

e) Comunidad Educativa: docentes, padres de familia, alumnos, comerciantes,
personas particulares, entre otros.

1.5 Mecanismos De Divulgacion. Las directivas institucionales, serdn las encargadas de
definir los mecanismos de divulgacion del Manual de Contrataciéon, de tal forma que
todos los funcionarios de la Institucidn Educativa apliquen las disposiciones alli contenidas.

a) Socializacién: El Consejo Directivo, serd el encargado de difundir el Manual de
Contratacion de tal forma que todos los contratistas y comunidad que intervengan en los
procesos de contratacion de la Institucion Educativa apliuen las disposiciones alli
contenidas.

b) Mecanismos de participacion ciudadana y divulgacion. En el marco de nuestro modelo
contractual y como estrategias de control a la contrataciéon por parte de la comunidad,
la Institucidon Educativa garantizara el cumplimiento del os mecanismos de participacion
ciudadana como medio para que los ciudadanos estén informados y puedan ejercer su
derecho a participar y realizar control a los recursos publicos.

2. ALCANCE:

El presente manual de contfratacion, se elabora, ajusta y actualiza, para que el ordenador
del gasto, los servidores de apoyo, los organismos de control vy la ciudadania en generdal,
cuenten con un instrumento dagil y sencillo que ilustre de manera clara el proceder de la
institucion educativa.

2.1. Objetivo General: Mediante el presente documento se contemplan las reglas vy
procedimientos que regirdn en la Institucion Educativa Técnica Nacionalizada de Samacd
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para el desarrollo de los tfrdmites contractuales y los procesos de seleccidon de contratistas,
que se adelanten para el normal cumplimiento de sus funciones y los cometidos.

En el presente manual de contratacion, solamente se incluyen los procedimientos, tramites
y contratos que corresponden al cumplimiento de las actividades contractuales hasta 20
SMLMYV, a cargo de la institucion educativa.

Para la adquisicion de bienes y servicios superiores a veinte (20) SMLMV la institucién
educativa debe adelantar los procesos de seleccidn como: Licitacidn, seleccion
abreviada, concurso de méritos, contratacion directa y minima cuantia con base en el
estatuto general por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica
contemplado en el decreto No 1082 de 2015.

En caso de declarar emergencia educativa, la institucién educativa acogerd lo estipulado
por los entes de control y su respectiva intervencion para la inversion de los recursos a fravés
de ese sistema.

El manual de contrataciéon estd conformado por procedimientos detallados, instructivos,
formatos y actos administrativos para realizar los procesos contractuales de los recursos
que percibe la institucién educativa en su fondo de servicios educativo.

2.2 Objetivos especificos:

e Orientar de manera clara la ejecucion de proceso contractual

e Dotar a la institucion educativa de una importante herramienta de trabajo, para el
oOptimo desarrollo, de la contratacion administrativa hasta veinte (20) salarios minimos.

e |dentificar puntos de confrol a ftravés de los diferentes pasos de cada
procedimiento.

2.3. Contenido del manual: El consejo directivo de la institucion educativa, autoriza al
rector como ordenador del gasto para que realice las adquisiciones de los bienes y/o
servicios hasta el limite de los 20 SMLVM, en concordancia con las necesidades que fueron
reportadas oportunamente en el plan de compras, flujo de caja y proyectos educativos
PEIl, de la vigencia fiscal, debida y oportunamente aprobados por el consejo directivo,
como parte integral de la planeacién financiera y del presupuesto institucional.

Los bienes y servicios solicitados durante el ejercicio presupuestal anual y no contemplados
dentro la planeacion financiera — presupuesto institucional deberdn ser sometidos al andlisis
y aprobacion por parte del consejo directivo.

Cuando los bienes y servicios que se pretendan adquirir superen los 20 salarios minimos,
se procederd a la aplicacidon estricta de las modalidades de seleccion y los
procedimientos establecidos en el decreto compilado 1082 de 2015 y los que lo
reglamenten que le confieren el numeral 11 del articulo 189 de la constituciéon politica y
la ley 80 de 1993, la ley 361 de 1997, la ley 590 de 2000, la ley 816 de 2003, la ley 1150 de
2007, la ley 1450 de 2011, la ley 1474 de 2011, el decreto-ley nUmero 4170 de 2011 vy el
decreto-ley nUmero 019 de 2012
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En todo caso, las compras y/o servicios adquiridos deberdn cenirse a los siguientes
pardmetros que garanticen la seleccidon objetiva del proveedor. En especial la
regulaciéon establecida tendrd alcance en:

% Trdmites de seleccién objetiva y estudios previos.

% Actosy contratos que requieren autorizacion expresa del Consejo Directivo.
% Garantias, formas y formalidades contractuales.

% Publicacion

% Excepciones

% Confratacién de servicios técnicos y profesionales y de apoyo a la gestion.
% Contratos de cooperacion, comodato y en general de derechos y beneficio a la
comunidad educativa.

Contratos de arrendamiento de espacios de la Institucion Educativa
Supervisidon interna.

Liguidacién de contrato.

Revisidn y actualizacion.

Aprobacién y vigencia

R R R R R
L X X X SR X <4

Es importante que la institucion educativa tenga en cuenta, la debida planeacién, para
evitar el fraccionamiento de contratacion, que se evidencia cuando teniendo los recursos
financieros suficientes para comprar la totalidad de los bienes y servicios de igual objeto,
la institucion educativa confratante divida un proyecto sin ningun tipo de justificacion en
dos o mds contratos, ello con el objetivo de suscribirlo de manera indebida y evitar el
proceso licitatorio publico o de concurso.

La prohibicion de fraccionar los contratos, cualquiera que sea su cuantia, impide que se
adjudique a la misma persona o entidad dos o mds contratos con el mismo objeto, dentro
de un término de fres (3) meses. Igualmente impide que, se divida artificialmente la unidad
materia del objeto del contrato, con abstraccion de su cuantia real, para adjudicar por
partes y en forma directa, sin sujecion al procedimiento singular y obligatorio de la licitacién
O CONCUrso.

CAPITULO Il
DESCRIPCION DE PARAMETROS

2.3.1 Tramite de seleccion objetiva:

La legislacion define la seleccion objetiva, como aquella en la cual la escogencia se hace
al ofrecimiento mds favorable a la institucidn educativa y a los fines que ella busca, sin
tener en consideracién factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de
motivacion subjetiva.

Para la presente vigencia la institucion educativa, optard por los siguientes rangos, a fin
de preservar los principios de fransparencia y oportunidad, consonante a la realidad
geogrdfica, econdmica y social de la Institucién:
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a. De 1 peso hasta 20 SMLMV vigentes: La verificacion, evaluacion y selecciéon de las
ofertas serd adelantada por el rector de la institucidn educativa; la comparacion se
hard con la Unica consideracion de precios del mercado obteniendo la propuesta
de dos (2) oferentes o cotizaciones, junto con la documentacion necesaria para su
evaluacion, garantizando en todo caso la favorabilidad y conveniencia segun el
mejor precio, en atencion a la calidad, especificaciones técnicas, valor agregado,
experiencia e idoneidad que corresponda el bien.

Otorgamiento de puntos: Calidad (40 puntos), Confiabilidad (10 puntos) Precio (40
puntos) Disponibilidad (8 puntos) valor agregado (2 puntos)

En ley de garantias, de manera obligatoria, se debe garantizar la pluralidad de
oferentes que se entiende como el proceso de seleccién, en el que hay una libre
concurrencia y pluralidad de interesados. Se debe evaluar como minimo dos
propuestas o cotizaciones tanto para adquisicidon de bienes como para la prestacion
de servicios.

Excepcion: Se considera que no habrd pluralidad de oferentes cuando existe
solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio por ser fitular de los
derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser proveedor
exclusivo en el territorio nacional como actualizacidon de uso del software para las
instituciones educativas.

De igual forma se procederd cuando se trate de las adquisiciones de bienes o servicios
en establecimientos que correspondan a la definicién de “gran almacén” senalados
por la superintendencia de industria y comercio.

Es claro, que la disposicion al establecer la prohibiciéon de contratacién directa a todos
los entes del estado, es aplicable a las entidades sometidas al régimen general de
confratacion estatal (ley 80 de 1993) tanto como a las sometidas a regimenes
especiales que conforman el sistema de compra publica, como lo son los fondos de
servicios educativos.

La restriccion contractual estd limitada a la contrataciéon directa exclusivamente, en
ese sentido, todas las demds modalidades de seleccidn, vale aclarar, licitacién publica,
concurso de méritos, seleccidn abreviada y minima cuantia no estdn restringidas
durante dicho periodo.

Es necesario indicar que a pesar de que los fondos de servicios educativos cuentan con
una autorizacién legal para ordenar gasto, asi como, manuales de contratacion
especificos en los cuales se pueden definir sus propias modalidades, todas aquellas que
sean homologables o presenten caracteristicas similares a la contratacién directa se
verian inmersas en las restricciones de la ley 996 de 2005, siendo viable la utilizacion de
otras que impliquen pluralidad de oferentes mediante convocatoria publica para su
seleccion.

Detalles de la invitacién publica: La Institucién Educativa formulard una invitacién a



Departamento de Boyacd
Secretaria de Educacion Departamental

Institucion Educativa Técnica Nacionalizada de Samacd

Resolucion No 000040 de 25 de Enero de 2010
NIT 891800754-0 DANE 115646000019

presentar ofertas; esta deberd contener:

v El objeto.

v Plazo de ejecucion.

v Valor presupuesto

v Forma de pago.

v Las causales que generarian el rechazo de las ofertas o la declaratoria de desierto
del proceso.

v El cronograma del proceso especificando la validez minima de las ofertas que se
solicitan, asi como las diferentes etapas del procedimiento a seguir, incluyendo las
reglas para expedir adendas a la invitacion y para extender las etapas previstas.

v Ellugar fisico o electréonico en que se llevard a cabo la recepciéon de las ofertas o

propuestas

v Requisitos habilitantes: Se indicard la manera en que se acreditard la capacidad
juridica. Adicionalmente, se requerird de experiencia minima en los casos de
contrataciéon de obra, de consultoria y de los diferentes servicios.

v Evaluacion de ofertas. La verificacion y la evaluacidon de las ofertas serd
adelantada por el comité evaluador, nombrado con anteriores por acto
administrativo por el rector de la instituciéon. Esta evaluacion se deberd realizar de
manera objetiva, cinéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el
documento de invitacion.

Posteriormente dicho comité, presentard un informe de evaluacion, en donde
sugiere al ordenador del gasto, el nombre del confratista que cumplié totalmente
con los requisitos técnicos y de documentaciéon para su adjudicacion.

v Factor de seleccidn: el factor de seleccidon para procesos que requieran invitacion
publica, se aplicard para esta modalidad es el MENOR PRECIO. De esta manera, se
realizard revision a las ofertas para establecer cudl es la de menor precio, luego el
orden de elegibilidad y proceder a verificar las condiciones técnicas solicitadas en
el estudio previo. En caso de empate a menor precio, la rectoria adjudicard a
quien haya entregado primero la oferta entre los empatados, segun el orden de
entrega de las mismas o quién ofrezca un valor agregado a la propuesta.

Nota. Si se realiza invitacién a través de SECOP, y solamente se presenta un
oferente; se continuard con el proceso, siempre y cuando la oferta presentada esté
conforme con las necesidades y requerimientos establecidos en la invitacion. Una
vez se redlice la comparacion de propuestas y no haya sino un solo oferente, se
seleccionard y se publicard durante 1 dia para que se realicen las observaciones
correspondientes. Si no existen observaciones se continuard con el proceso.

b. Superior a 20 salarios minimos mensuales: de conformidad con la Ley 715 de 2001
articulo 13 inciso 2 y el Decreto 1075 de 2015 arficulo 2.3.1.6.3.17, aplicard el Estatuto
General por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. que
le confieren el numeral 11 del articulo 189 de la Constitucion Politica y la Ley 80 de 1993,
la Ley 361 de 1997, la Ley 590 de 2000, la Ley 816 de 2003, la Ley 1150 de 2007, la Ley
1450 de 2011, la Ley 1474 de 2011, el Decreto-ley nUmero 4170 de 2011 y el Decreto-ley
numero 019 de 2012.
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- Factor de seleccién: Para todos los casos el factor de seleccidn que se aplicard serd
el senalado en los pliegos definitivos de condiciones.

- Evaluacion de ofertas. La verificacion y la evaluacion de las ofertas serd
adelantada por el comité evaluador, quien deberd realizar dicha labor de manera
objetiva, cinéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el presente numeral.
Posteriormente dicho comité presentard un informe de evaluaciéon en donde se
sugiere al Ordenador del gasto el nombre del contratista que cumplié totalmente
con los requisitos técnicos y de documentacion para su adjudicacion.

2.3.1.1 Andlisis de la Necesidad Para El Proceso de Contratacion Garantizando Pluralidad
o Singularidad.

a) Estudio de mercadeo, oportunidad y conveniencia

Un estudio de mercado es de vital importancia para las compras publicas, puesto que
este se define como un medio para conocer el entorno econdémico, la investigacion de
los bienes y servicios, asi como la oferta y la demanda de estos. Este permite conocer los
oferentes y los precios ofrecidos para poder adelantar procesos de contratacion. Son
documentos previos que fundamenten la contratacion, sirviendo de soporte para la
elaboracién del proyecto de pliego de condiciones.

En educacién los estudios de mercado son una herramienta valiosa para transformar la
educacion. Permiten a las instituciones educativas adaptarse a las necesidades
cambiantes de los estudiantes, mejorar la calidad de la ensenanza y tomar decisiones
basadas en dato.

Es el estudio de mercado del Proceso de Contratacion para seleccionar los Proveedores
de un instrumento de agregacién de demanda, y este estudio estard implicito en el
formulario de estudios previos.

2.3.1.2 Estudios previos.

Antes de iniciar cualquier trédmite contfractual, la rectoria con apoyo de la tesoreria y/o
almacén, segun defina, elaborard los andilisis sobre la necesidad del bien o servicio que
se requiera de acuerdo con el plan de adquisiciones anual, asi como si es conveniente y
oportuno realizar la contrataciéon y bajo qué requerimientos, para lo cual se diligenciard el
formato de estudios previos que forma parte de este manual y que contiene los aspectos
minimos requeridos.

Sin perjuicio de lo descrito anteriormente, al estudio previo se le puede incluir todos los
demds aspectos que se considere necesarios para complementarlos, de tal manera que,
los oferentes interesados, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido, asi
como el de la distribucion de riesgos que la institucidon educativa propone y en general
para que cuenten con la informacién suficiente para la ejecucién del contrato.
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Los estudios y documentos previos son el primer paso de la etapa preparatoria del proceso
precontractual y consiste en el andlisis anticipado que realizard la institucion educativa
con el fin de contar con los elementos de juicio necesarios para establecer la mejor forma
de suplirla necesidad especifica para la cual se realiza el proceso de contfratacion; tienen
como objetivo comprobar:

- La existencia real de la necesidad de adquisicion del bien o servicio que se va a
confratar y que la misma se encuentre prevista en el plan de mejoramiento
instifucional, el presupuesto y el plan de adquisiciones anual.

- Realizar el andlisis del sector y de los riesgos que conllevan la confratacion.

- Establecer la existencia en cumplimiento de los principios de planeacién y de
responsabilidad.

La institucion educativa debe detallar de manera técnica los elementos o bienes que
pretende contratar, el cual contendra:

a. La descripcion del objeto a contratar

b. La descripcidn detallada de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion

encaminadas a satisfacer un bien o servicio que se encuentre en el PEI

c. Las condiciones y especificaciones técnicas exigidas para el proveedor

d. Elvalor estimado del contrato, justificado sumariamente, asi como el plazo de ejecucion
del mismo.

e. El correspondiente CDP, certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la
contratacion

La elaboracién de los estudios previos aplica para toda contratacion de bienes y servicios,
debido a que el objetivo, es proteger el patrimonio puUblico de la institucion de posibles
riesgos y sobrecostos a través del andlisis del sector.

2.3.1.3 Andlisis de riesgo de la futura contratacion: El rector de la Institucién en el desarrollo
de los estudios observa que pueden suceder en el desarrollo del contrato los riesgos que
a continuacion se describen:

RIESGO CONTRATISTA INSTITUCION ESTIMACION

Riesgo Comercial 100% 1.0% de
posibilidad

Riesgo Financiero 100% 1.0% de
posibilidad

Riesgo de Administracion del 50% 50% 5.0% de
Contrato posibilidad

Riesgo de Operaciéon 100% 2.0% de
posibilidad

2.3.2. Actos y contratos que requieren autorizacion expresa del Consejo Directivo.
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Para la implementacion se requieren aprobaciéon de manera obligatoria del consejo
directivo en los de cooperacion, uso o explotacién de bienes, comodatos y demds formas
confractuales que superen los 20 SMLMV y otfros que considere el consejo directivo como
mdaximo organismo. Sin embargo, para su debida formalizacion contractual, le
corresponde Unicamente al gobernador del departamento, ya que la institucion
educativa carece de personeria juridica

2.3.3. Garantias, formas y formalidades contractuales:

2.3.3.1 Garantias: La garantia Unica de cumplimiento, tiene por objeto respaldar el
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que surjan a cargo de los
contratistas frente a las entidades estatales, por razén de la celebracién, ejecucion vy
liquidacion de los contratos estatales.

Por tanto, con sujecion a los términos respectivos del contrato deberd cubrir cualquier
hecho constitutivo de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista en los
términos de la respectiva garantfia. Segun el arficulo 7° de la ley 1150 de 2007 y sus
reglamentarios, las garantias contractuales solo serdn exigibles en contratos que superen
el 10% de la menor cuantia.

La institucion educativa en su manual interno adopta este criterio, no obstante, en objetos
confractuales inferiores al 10% de la menor cuantia y que por su naturaleza lo requieran,
podrdn incluir cldusulas de exigencia de la pdliza, conservando la cobertura de los
siguientes riesgos: El rector realizara la aprobacion correspondiente de la pdliza utilizando
el formato establecido para ello.

- Cumplimiento 10% del valor del contrato por el término del mismo y cuatro meses mds.

- Salarios y prestaciones sociales e indemnizaciones 5% del valor del contrato por el
término del mismo y tres (3) anos mads.

- Estabilidad de la obra: el monto es de acuerdo con los términos del contrato y no serd
inferior a cinco (5) anos.

- Responsabilidad Civil: de acuerdo con los términos que se pacten, se consagra en un
amparo auténomo contenido en una pdliza anexa.

- Calidad y correcto funcionamiento el 5% del valor del contrato, vigencia del mismo y
un ano mas.

2.3.4 Declaracion desierta una convocatoria: La declaratoria de desierto del proceso de
seleccion, se da cuando al momento del cierre no se presente ningun oferente, o cuando
con posterioridad a la verificacién de requisitos habilitantes, ninguno de los proponentes
cumple con los requisitos exigidos y fijados en el pliego de condiciones, si se presenta esta
situacion el ordenador del gasto mediante acto motivado procederd a declarar desierto
el proceso y debe surtir los tramites propios de notificacion y publicidad de dicho acto y
deberd iniciar de nuevo el proceso de contratacion.

2.3.5 Formas y formalidades Contractuales: Para la formalizacién de las acciones
confractuales, la instituciéon educativa elaborara:
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Boyacd segun circular externa No 004 del 2 de diciembre de 2019 y SECOP .

PROCESO DOCUMENTO ETAPA
REQUERIDO
ETAPA 1 | Estudios previos Previo al proceso de seleccion
CONTRACTUA 2 Solicitud de Serd solicitado por el Ordenador del
L disponibilidad gasto al auxilior administrativo con
presupuestal funciones de pagador, previo al proceso
de expedir el certificado de
disponibilidad.

3 | Certificado de Previo al proceso de seleccidon o
disponibilidad adquisicion del bien o servicio. Expedido
presupuestal (cdp) por auxiliar administrativo con funciones

de pagador

4 | Propuesta por parte | La propuesta debe seguir con claridad
del conftratista las exigencias establecidas por la

Institucion Educativa, las condiciones de
cardcter técnico del bien o servicio a
ofrecer, valor, forma de pago, tiempo
de enfrega del bien o servicio,
obligaciones de las partes, duracion.

6 | Evaluacion o | Redlizar el andlisis de  ofertas
comparacion de | presentadas, utilizando como Unico
propuestas factor de seleccibn menor precio

siempre que se cumpla con la parte
juridica y especificaciones técnicas.

7 | Invitacién publica Los procesos de publicaciéon entre las

cuantias superiores a los 20 SMLMV
(aprobado por consejo directivo), se
realizard mediante cartelera de la
Institucidn Educativa, y/o en la pdagina
web institucional.
ETAPA 8 | Solicitud  Certificado | Segun sea el caso.
CONTRACTUA de Disponibilidad
L Registro Presupuestal de
contratacién adicion

? | Certificado de Una vez sea seleccionado el confratista
Disponibilidad y expedido en formato establecido
Presupuestal de
adicién

1 | Contrato Una vez sea seleccionado el confratista.

0 Se publica en la plataforma SECOP I

Colombia compra Eficiente los
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Polizas

Acto de aprobacioén
de pdlizas

Acta de inicio

Designacion de
supervision

Informe de supervision

Informes de conftratista

Facturas

Documentos del Proceso dentro de los
tres (3) dias siguientes a su expedicion.
Una vez se suscriba el contrato, segun lo
solicitado en los estudios previos
teniendo en cuenta el riesgo del
confrato ver numeral 2.3.3. Garantias
Una vez el conftratista radique la pdliza
serd aprobada por el Ordenador del
gasto. En caso de no exigir se certificard
Una vez se formalice el contrato.

El ordenador del gasto debe designar un
supervisor antes del inicio del contrato
mediante acto administrativo

El supervisor debe llevar a cabo
seguimiento  técnico, administrativo,
financiero, contable vy juridico del
contrato

Se presentard informe de actividades de
avances y/o final

Documento segun normativa
establecida por la Direccidn de
Impuestos y aduanas. Las facturas
deben cumplir con los requisitos de ley
en especial el tributario.

a. El documento equivalente a la
factura es aquel documento
soporte que reemplaza a la
factura en las operaciones
econdmicas realizadas con las
personas que no estdn obligados
a facturar, que hoy se conoce
como documento soporte en
operaciones con no obligados a
facturar. Este documento
equivalente estd considerado
en el articulo 1.6.1.4.12 del
decreto 1625 y de conformidad
con lo establecido en el articulo
771-2 del Estatuto Tributario

b. Factura electronica: Si el
proveedor estd obligado a
facturar en forma electrénica
debe tener la responsabilidad 52
facturador electrénico.
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1 | Ordenes de pago Liguidaciéon de ordenes de pago segun

8 descuentos establecidos

1 | Comprobante e Comprobante de Giro y/o transferencia

9 | Egreso de los valores liquidados en la orden de
pago

2 | Recibo a satisfaccion, | Cuando se recibe el servicio o el bien a

0 Ingreso a almacén o | satisfaccion con su respectiva factura.
modulo de inventario
(si aplica)

ETAPA POS 2 Acta de Terminaciony Una vez se ejecute el contrato se

CONTRACTUA 1 Liguidacidon de la | elaborard el documento por medio del

L orden de compra, cual la administracion de manera

(Terminacién) servicio o confrato. unilateral o bilateral efectUa un balance

juridico, técnico vy financiero de la

ejecucion del contrato y acuerdan la

forma de liquidarlo, es decir, de poner fin

a su relacion contractual en forma

voluntaria y expresa. Ademdads, deberd

reportarse la novedad de liquidacion los

3 dias siguientes a la firma del contrato.

ETAPA 2 | Actas de ingreso a la | Entrada a almacén para contratos de

INTERNA 2 | institucion suministros 'y su respectiva entrega

INSTITUCIONA mediante documentos escritos firmados
L por los responsables.

2 | Inventario Segun formatos, se debe actualizar el

3 inventario por mayor y menor cuantia y

hacer el respectivo seguimiento de
depuraciéon apoyado en el comité.

b. Documentos y procesos contractuales del CONTRATISTA: Los documentos requeridos
deben ser vigentes y en los términos senalados por la ley, y se deben radicar en el
momento de la presentacion de la propuesta, a fin de verificar que efectivamente
cuenta con la actividad econdmica correspondiente.

DOCUMENTO REQUERIDO TIPO DE PROVEEDOR

1 Propuesta por parte del contratista Persona Juridica y Natural

Existencia y  representacion  legal Persona juridica y naturales
expedido por Cdmara de comercio | obligadas a la inscripcidén en
O por organismo que reconoce su | lacdmara de comercio

2 personeria juridica (Caso de
corporaciones y entes no obligados a la
inscripcion en cdmara de comercio.

Fotocopia del documento de Persona juridica y Natural.
3 identidad del contratista
o representante legal de Ia
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persona juridica.

Certificacion de pagos al sistema de
seguridad social (salud, pension, riesgos
laborales) y  aportes parafiscales. en
atencién a lo normado por el Decreto
1273 de 2018 Por el cual se modifica el
articulo 2.2.1.1.1.7, se adiciona el Titulo 7 a
la Parte 2 del Libro 3 del Decreto 780 de
2016, Unico reglamentario del Sector
Salud y Proteccidén Social, en relacion al
pago y retencion de aportes al Sistema de
Seguridad Integral y Parafiscales de los
Trabajadores Independientes y modifica
los articulos 2.2.4.2.2.13 y 2.2.4.2.2.15 del
Decreto 1072 de 2015 Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, los
Trabajadores Independientes vinculados
mediante Contrato de Prestacion de
Servicios, deben cancelar los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral, mes
vencido

Personas
naturales.

Juridicas y

RUT Registro Unico tributario vigente. Si el
proveedor estd obligado a facturar en

forma electrénica debe tener la
responsabilidad 52 facturador
electrénico. Asi como las
responsabilidades frente al IVA e

impoconsumo. La actividad econdmica
debe corresponder al objeto del contrato
y debe estar vigente

Personas naturales vy
Juridicas.

Garantias  Seriedad cumplimiento,
calidad, correcto  funcionamiento,
estabilidad de obra, prestaciones

sociales; segun corresponda.

Personas naturales vy juridicas
que suscriban actos
contractuales superiores al
10% de la menor cuantia. O
sin importar la cuantia cuando
el riesgo del servicio o la
compra lo ameriten.

Certificado de antecedentes
(Procuraduria, Contraloria y Certificado
Judicial, REDAM, Delitos Sexuales)

Persona natural y Juridicas. No
superior a 3 meses

Certificado del Sistema Registro Nacional
de Medidas Correctivas RNMC

Persona natural y
representante legal de
persona juridica. No superior a
3 meses
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Formato Unico hoja de vida Personas naturales para la
9 contratacién  de  servicios
profesionales.

10 Certfificacion Bancaria de la cuenta | Personas naturales o juridicas

corriente o de ahorros del contratista para el pago por el origen de
recursos gratuidad. Cuenta
maestra.

11 Documentos que acrediten experiencia Es vdlido para acreditar
experiencia el certificado
emitido por la enfidad
contratante, que dé cuenta
del contrato o confratos,
suscrifos  por el aspirante,
donde conste como minimo:

1. Las labores realizadas o el
objeto del contrato de donde
se puedan inferir las labores
realizadas. 2. Fecha de inicio y
de terminacién del contrato,
fechas de proérrogas, cesiones
o suspensiones, si las hay. 3.
Cumplimiento a satisfaccion,
especificar si el contrato se
cumplié a entera satisfaccion o
si se encuentra en ejecucion.

Pardgrafo: La Institucién Educativa se encuentra ubicada en el municipio de Samaca
y en su compromiso con el crecimiento de su municipio requiere que para compras
simplificadas inferiores a 2 SMMLV que impliquen el suministro de Bienes y materiales
que se requieran de urgencia (como vidrios, candados, llaves entre otros), servicios de
restaurante, prestacion de servicios, transmisiones radiales a través de la emisora
locales entre otros, dichos procesos de contratacion se llevardn a cabo con los
comerciantes, empresarios y personas naturales del municipio de Samaca siempre y
cuando el confratista garantice la calidad de prestacion del servicio, los costos estén
acordes con los costos del mercado y se cumpla con los requisitos exigidos por la
institucién Educativa, en este caso el proceso contractual no requerird comparacion
de precios.

2.3.6 Publicaciéon: Con el fin de dar cumplimiento a los principios de publicidad y
transparencia la Instituciéon Educativa publicard sus procesos contractuales asi:

a. Publicard en el SECOP II: fodos los procesos contractuales menores o iguales a 20
smmlv de conformidad con lo establecido en Decreto 1082 de 2015. (3 dias hdbiles
siguientes a la novedad de cada proceso contractual).

b. Publicard en el SECOP Il todos los contratos celebrados como actividad contractual
en la modalidad de régimen especial, de acuerdo a lo establecido por Colombia
Compra Eficiente.
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c. Los procesos de publicacién entre las cuantias que requieran invitacion publica se
realizard mediante cartelera de la institucidn educativa, ubicada en la parte
exterior de la oficina administrativa y/o pdgina web institucional.

d. Contratacion Régimen Especial (sin ofertas): Permite a las entidades gestionar sus
procesos de selecciéon directos. A través de la plataforma, podrdn estructurar y
publicar el proceso de contratacion, generar el contrato electronico vy realizar la
gestion contractual. Puede consultar las guias y manuales dispuestos por la Agencia
Nacional de Confratacion PUblica - Colombia Compra Eficiente para el uso de este
modulo en el minisitio de SECOP Il en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/node/30741

La contratacidén que realizan las instituciones educativas oficiales que se ubique por
debajo de los veinte (20) salarios minimos mensuales legales vigentes se encuentra
exceptuada gel régimen general de contrataciéon publica, conforme lo dispuesto en el
articulo 13 de la Ley 715 de 2001, se concluye que dichas entidades se encuentran dentro
del dmbito de aplicacién del articulo 53 de la Ley 2195 de 2022, en relacion con aquellos
contratos que no superen el umbral establecido. Por lo tanto, las instituciones educativas
oficiales deben publicar en el SECOP Il los documentos que expidan en el marco de los
procesos de régimen especial que desarrollen con sujecion a las normas establecidas por
sus consejos directivos.

El articulo 3 de la Ley 1150 de 2007 desarrolla los principios de publicidad y transparencia
de las actuaciones contractuales, del cual se desprende un deber de publicar las
actuaciones contractuales. Esta obligacion implica que todas las entidades estatales
deben publicar los documentos en los que se evidencia el desarrollo de sus procesos de
contratacién. Esto comoquiera que el objetivo del deber de brindar publicidad a las
actuaciones contractuales es materializar el derecho a conocer e intervenir de las
decisiones de la Administracion publica.

Es el deber de publicidad de la actividad contractual de las entidades estatales se
encuentra regulado por el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.1.1.7.1. Del
Decreto 1082 de 2015, sino que también se fundamenta en la Ley 1712 de 2014 y el
Decreto 1081 de 2015. Estas normas no solo refuerzan y complementan al régimen de
contratacion estatal en materia de publicidad, sino que amplian el contenido
obligacional de dicho deber, al imponer la publicacion de los procedimientos y la
informacion relativa a la gestiéon contractual, sin el condicionamiento de tratarse de
Documentos del Procesos expedidos por la entidad estatal.

La entfidad estatal, ademds de los documentos y actos administrativos que expidan
durante el Proceso de Contratacion, deberdn publicar los documentos que desarrollan los
procedimientos. Deben publicar incluso documentos que no necesariomente son
expedidos por ellas pero que hacen parte del proceso. Entre estos documentos se
encuentran las observaciones formuladas por la ciudadania al proyecto de pliego de
condiciones, o por los proponentes al informe de evaluacion, aclaraciones a las ofertas
realizadas por oferentes, asi como a cualquier ofra actuacién que, a pesar de no tener
origen en la entidad estatal, ni encajar en estricto sentido dentro de lo que se entiende
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por Documento del Proceso, hace parte del desarrollo del proceso de contratacion, y
que, por disposicion de la Ley de la transparencia y acceso a la informacién publica,
deber ser publicada de manera proactiva por la entidad estatal.

Tener en cuenta la Definicion de Expediente Contractual dada por CCE en Concepto C-
217 de 2023 "“... la definicion sobre la expresion de expediente contractual, se consolida
como la recopilaciéon fisica y electronica de los documentos producidos durante el
desarrollo de determinado frdmite, actuacion o procedimiento en cumplimiento de las
funciones que tiene asignadas una unidad administrativa al interior de una entfidad,
respetando el principio de procedencia”. El EXPEDIENTE Contiene informacion publica
independientemente de si se frata de documentos que deban ser publicados en SECOP

e. En virtud del principio de transparencia, especificamente por cuenta de lo
dispuesto en el numeral 4 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993, asi como por el
principio de mdxima publicidad establecido en el articulo 2 de la Ley 1712 de 2014,
el contenido del expediente en el que reposa la actuacion es informacién publica,
independientemente de si se trata de documentos que deban ser publicados en
SECOP.

f. En consecuencia, los documentos electréonicos que conforman el expediente del
SECOP Il son vdlidos y tienen valor probatorio, de conformidad con el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, con el Cdodigo
General del Proceso y con las demds normas complementarias.

2.3.7 SIA Sistema Integral De Auditoria Mensualmente.

Herramienta que facilita la organizacién de datos y estandariza la rendicién de cuenta en
linea a los sujetos de control, mejorando los tiempos de respuesta, asi como la gestion de
la informacioén en el ejercicio de las actividades misionales de la Confraloria

Las convocatorias para contratos entre las cuantias superiores a 15 SMMLV y Hasta los 20
SMLMYV, se realizard mediante cartelera de la Institucion Educativa, ubicada en secretaria
de la Institucién y/o en la pdgina web institucioneducativatecnicaelcerro.wordpress.com,
blogs institucionales. También podrdn socializar los documentos de convocatorias en
redes sociales como Facebook, twiter.

Para los procesos de invitacion publica, y con el dnimo de garantizar una libre
concurrencia y pluralidad de interesados emitird 1 dia hdabil, antes de la publicacién de
los pliegos un aviso de convocatoria indicando: objeto, la fecha limite para presentar
ofertas en el Proceso de Contratacion, el valor estimado del contrato el cual se encuentra
respaldado con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal y plazo de ejecucion del
contrato.

Asi mismo, la institucion educativa para cada invitacién publica y con el dnimo de
garantizar que exista una libre concurrencia vy pluralidad de interesados hard la
publicacién por un (1) dia habil la publicacién de los pliegos un aviso de invitacion
indicando: objeto, la fecha limite para presentar ofertas en el proceso de contratacion, el



Departamento de Boyacd
Secretaria de Educacion Departamental

Institucion Educativa Técnica Nacionalizada de Samacd

Resolucion No 000040 de 25 de Enero de 2010
NIT 891800754-0 DANE 115646000019

valor estimado del contfrato el cual se encuentra respaldado con el certificado de
disponibilidad presupuestal y plazo de ejecucion del contrato.

2.3.7 Excepciones: Se exceptian del cumplimiento del proceso contractual las
erogaciones que realice el fondo de servicios educativos de la instituciéon educativa, por
concepto de servicios publicos, gastos de vigje y vidticos, gastos bancarios y desembolsos
a través de la caja menor, por cuanto no constituyen confrataciéon y los terceros no
poseen la calidad de contratistas sino de entidad publica y/o servidor publico en comision.

Para efectos del presente manual, y dentro de las excepciones del cumplimiento del
proceso contractual la Utilizacion de los recursos, segun decreto 1075 de 2015 Articulo
2.3.1.6.3.11 literal 9, sobre Gastos de vigje de los educandos tales como fransporte,
hospedaje y manutencion, deben estar aprobados por el consejo directivo de
conformidad con el reglamento interno de la institucion. Los costos que deban asumirse
por tal concepto podrdn incluir los gastos del docente acompanante, siempre y cuando
la comisién otorgada por la entidad territorial no haya generado el pago de vidticos. Para
ello, el rector elevard un acto administrativo que establezca el valor, conceptos vy
beneficiados.

2.3.9. TIPOS DE CONTRATOS QUE PUEDE SUSCRIBIR EL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS
SEGUN DECRETO NO 1075 DE 2015 USOS Y RESTRICCIONES:

2.3.9.1 CONTRATO DE SUMINISTRO: El término suministro proviene del latin subministrare que
significa proveer a uno algo que necesita. En la actualidad el contrato de suministro tiene
una funcidén econdmica importante pues sirve de instrumento para que un empresario
pueda proyectar su actividad comercial y un proveedor pueda planificar su producciéon
y las ventas, brindando certeza sobre el abastecimiento periddico de materias primas,
bienes o servicios que el primero necesita del segundo, a cambio de una correlativa
remuneracion. En el ordenamiento juridico colombiano el contrato de suministro estd
definido en el articulo 968 del Codigo de Comercio como el negocio juridico “por el cual
una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en
forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios.”

El contrato de suministro, grosso modo, reune las siguientes caracteristicas: [...] Quien se
obliga de forma independiente a ejecutar las prestaciones sobre cosas (por lo general
bienes muebles para el consumo o produccion) o servicios (por lo general prestaciones
inmateriales provenientes del esfuerzo humano) de forma periddica o continua se
denomina proveedor o suministrante. Quien se beneficia de las prestaciones ejecutadas
y queda a cambio obligado a pagar el precio se denomina consumidor, suministrado,
beneficiario o cliente.

2.3.9.2 Contratacion de servicios técnicos y profesionales y de apoyo: Cuando la
Institucidn Educativa requiera la contratacion de servicios personales, técnicos vy
profesionales segun el Articulo 2.3.1.6.3.11. del decreto 1075 de 2015 sobre la Utilizacion
de los recursos, numeral 11, que reza “. Contrataciéon de servicios técnicos y profesionales
prestados para una gestion especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes
a las educativas, cuando no sean atendidas por personal de planta.
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Estos contratos requerirdn la autorizacién del consejo directivo del establecimiento
educativo y se rigen por las normas y principios de la contrataciéon estatal. En ningun caso
podrdn celebrarse confratos de trabagjo, ni estipularse obligaciones propias de las
relaciones laborales tales como subordinaciéon, cumplimiento de jornada laboral o pago
de salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podrdn
destinarse al pago de acreencias laborales de ningun orden”, la institucion educativa
podrd confratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del confrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el drea de que se frate, sin que sea necesario que haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto deberd dejar
constancia escrita.

Sin embargo, y de manera obligatoria en ley de garantias el proceso de seleccion de
servicios personales, se deberd garantizar la pluralidad de oferentes, que se entiende como
el proceso de seleccidon en el que hay una libre concurrencia y pluralidad de interesados.
Se debe evaluar como minimo dos (2) propuestas o cotizaciones.

Singularidad: Se considera que no existe pluralidad de oferentes cuando existe solamente
una persona que puede proveer el bien o el servicio por ser fitular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser proveedor exclusivo en el territorio
nacional como actualizacidn de uso del software para las instituciones educativas.

2.3.9.3 Contratos de cooperacion, comodato y en general de derechos y beneficio a la
comunidad educativa: La Institucion Educativa podrd suscribir de Confratos de
cooperacién, con amparo juridico en el decreto 393 de 1991, cuando entre particulares
y la institucién educativa, conjuntamente se tengan los siguientes propdsitos:

a. Adelantar proyectos de investigacién cientifica.

b. Apoyar la creacién, el fomento, el desarrollo y el financiamiento de empresas que
incorporen innovaciones cientificas o tecnolégicas aplicables a la produccion
nacional, al manejo del medio ambiente o al aprovechamiento de los recursos
naturales.

c. Organizar cenfros cientificos y tecnoldgicos, parques tecnoldgicos, e
incubadoras de empresas.

d. Formar y capacitar recursos humanos para el avance y la gestion de la ciencia y
la tecnologia.

e. Establecer redes de informacion cientifica y tecnoldgica.

f. Crear, fomentar, difundir e implementar sistemas de gestion de calidad.

g. Negociar, aplicar y adaptar tecnologias nacionales o extranjeras.

h. Asesorar la negociacion, aplicacién y adaptacién de tecnologias nacionales y
extranjeras.

i. Readlizar actividades de normalizacién y meteorologia.

j. Crear fondos de desarrollo cientifico y tecnoldgico a nivel nacional y regional,
fondos especiales de garantias, y fondos para la renovacion vy el
mantenimiento de equipos cientificos.

k. Redlizar seminarios, cursos o eventos nacionales o internacionales de ciencia y
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tecnologia.
l. Financiar publicaciones y el otorgamiento de premios y distinciones a investigadores,
grupos de investigacion e investigaciones.

2.3.9.4 Contratos de arrendamiento de espacios de la institucion educativa: De
conformidad con lo establecido en el decreto 1075 de 2015 se pueden presentar dos tipos
de arrendamientos, los cuales se obtienen por utilizacion de los recursos del
establecimiento en la prestacion del servicio educativo, o por la explotacion de bienes y
servicios.

En aquellos casos en que los ingresos operacionales sean por la explotacion de bienes de
manera permanente, debe sustentarse con estudio previo que garantice la cobertura de
Costos.

Cuando la explotacion del bien sea eventual debe contar con la autorizacion previa del
consejo directivo y quien lo usa deberd restituir en las mismas condiciones que le fue
enfregado.

a. Arrendamiento de forma permanente: La cafeteria escolar o espacio para venta de
Utiles de papeleria, es un ingreso de recursos propios, se adjudicard mediante la
modalidad de concesion, toda vez que no se frata del arrendamiento de un
inmueble sino de un espacio fisico dentro de la instituciéon educativa. La seleccidén se
realizard por la modalidad invitacion publica y las propuestas serdn evaluadas por el
Consejo Directivo.

Un adjudicatario de cafeteria puede ser reelegido para periodos sucesivos o volver a
participar en el proceso, siempre que haya cumplido con todo lo contemplado en la
respectiva propuesta y no haya sido notificado por incumplimiento en los pagos y mal
frato a la comunidad educativa.

b. Arrendamiento de forma eventual, corresponde a todos aquellos espacios que se
dan tan sélo por unos dias o unas horas, como: auditorios, salas de audiovisuales,
pastos, entre otros, para la realizacidon de algun tipo de evento por parte de un
tercero: La persona interesada en tomar el arrendamiento, deberd presentar ante la
rectoria solicitud escrita especificando el bien que requiere arrendar, el tiempo de
arrendamiento y las condiciones y la rectoria a fravés de un oficio autorizard el
arrendamiento del bien, definiendo a quién se le arrienda, por cudnto tiempo se le
arrienda, el valor del arriendo y las condiciones en las cuales deberd ser restituido,
que deben corresponder a las mismas en las cuales le fue entregado

2.3.9.5 Contratos de Tracto sucesivo: Se utilizan para establecer relaciones contractuales
durante un periodo de tiempo determinado y conllevan obligaciones periddicas para
ambas partes contractuales, es decir, contiene obligaciones reciprocas. También reciben
el nombre de contratos de ejecucion continuada. No ha de confundirse con los abonos
a los contratos.

2.3.9.6. Contratos para proyectos productivos: Consiste en sufragar los costos destinados
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al sostenimiento de semovientes y proyectos pedagdgicos productivos, y que autoriza al
rector a realizar la contratacién por este concepto, debiendo presentar un seguimiento
y beneficios de la implementaciéon o sostenimiento de manera anual.

2.3.10. Emergencia Educativa:

URGENCIA MANIFIESTA: cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o
la prestacion de servicios, o la ejecucion de obras en el inmediato futuro; cuando se
presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcidon; cuando se frate de
conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o
constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y en
general, cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten

Procedimiento para celebrar contratacion en urgencia manifiesta:

- Elrectorinforma a la autoridad competente del evento que origina la urgencia y
solicita su declaracion

- El consejo directivo declara la urgencia manifiesta mediante acto administrativo

- Larectoria ratifica mediante acto administrativo motivado por la urgencia
manifiesta

- No se requiere ofertas.

- Disponibilidad presupuestal

- Adjudicacion y elaboracion del contrato

- Estipulacion de garantias

- Actas de recibi, facturas, pagos

- Actas de liguidacion y terminacion.

Del control de la contratacién de urgencia. Inmediatamente después de celebrados los
contratos originados en la urgencia manifiesta, éstos y el acto administrativo que la
declard, junto con el expediente contentivo de los antecedentes administrativos, de la
actuaciony de las pruebas de los hechos, se enviard al funcionario u organismo que ejerza
el control fiscal en la respectiva entidad, el cual deberd pronunciarse dentro de los dos (2)
meses siguientes sobre los hechos y circunstancias que determinaron tal declaracion.

Si fuere procedente, dicho organismo solicitard al servidor pUblico que celebro los referidos
contratos o a la autoridad competente, segun el caso, la iniciacion de la correspondiente
investigacion disciplinaria y dispondrd el envio del asunto a los funcionarios competentes
para el conocimiento de las otras acciones. El uso indebido de la contratacién de
urgencia serd causal de mala conducta.

Lo previsto en este articulo se entenderd sin perjuicio de otros mecanismos de conftrol
que senale el reglamento para garantizar la adecuada y correcta utilizaciéon de la
contrataciéon de urgencia.

2.3.11. contratos de compra de insumos y demds para la especialidad técnica: para este
caso la contratacion se hard bajo las mismas especificaciones descritas en el numeral
2.3.1. Tramites de seleccion objetiva; utilizando la figura de contratacién por monto
agotable.
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2.3.12. Supervision: Teniendo en cuenta que la figura del supervisor del contrato tanto en
la contratacion normal y en el régimen especial fienen la misma connotacion, todos los
contratos, érdenes de compra o de servicio deben tener un supervisor el cual serd
designado por el rector de la Institucidon y su funcién serd realizar la supervision vy
seguimiento de todos los contratos confractuales.

El rector también puede contratar a una persona natural o juridica para que realice la
inferventoria a los contratos que por su naturaleza u objeto contractual lo requieran en
razon a la experiencia e idoneidad que debe tener la persona, siempre y cuando no se
cuente con ese recurso humano en la instituciéon educativa.

Los supervisores tienen la funcidon general de ejercer el confrol y vigilancia sobre la
ejecucion contractual del contrato vigilado para verificar el cumplimiento de las
condiciones pactadas en los mismos y como consecuencia de ello estan facultados para
solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion
contractual, impartir instrucciones al contratista y hacer recomendaciones encaminadas
a lograr la correcta ejecucién del objeto contratado. Es obligatorio para el supervisor
entregar sus érdenes por escrito y los requerimientos o informes que realice deben ser
publicados en el SECOP

El supervisor tiene las siguientes facultades y obligaciones:

De acuerdo al principio de responsabilidad que rige la contrataciéon publica, es necesario
gue siempre se vele por que todo confrato se ejecute de manera correcta y segun lo
confratado.

e FEs el ordenador del gasto quien debe designar un supervisor antes del inicio del
contrato.

El supervisor debe llevar a cabo seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico del contrato.

e Elsupervisor designado por el ordenador del gasto responderd civil, penal,
disciplinaria y fiscalmente por las faltas u omisiones en la vigilancia técnica,
financiera, administrativa, contable vy juridica del contrato.

e Los supervisores deben reflejar el seguimiento del contrato en informes, es importante
que este documento contenga evidencias del cumplimiento del contrato, como
fotos, videos, actas, entre otros

e Dentro de las actividades de seguimiento y control que deben desarrollar los
supervisores se encuentran las siguientes:

- Verificar el cumplimiento de los requisitos de ejecuciéon del contrato

- Presentar los informes de supervision al ordenador del gasto

- Requerir por escrito al contratista cuando se presenten incumplimientos en la
ejecucion del contrato

- Solicitar al ordenador del gasto adiciones, modificaciones o suspension del
contrato cuando las circunstancias lo ameriten

- Estudiar las reclamaciones del contratista

- Expedir certificaciones sobre el contrato



Departamento de Boyacd
Secretaria de Educacion Departamental

Institucion Educativa Técnica Nacionalizada de Samacd

Resolucion No 000040 de 25 de Enero de 2010
NIT 891800754-0 DANE 115646000019

- Verificar que el ingreso base de cotizacién (IBC) de la planilla de pago mensual
de seguridad social debe corresponder como minimo al 40% del valor total del
contrato en los casos que aplique.

- Llevar control de la ejecucién del contrato

- Proyectar el acta de liquidaciéon del contrato o el informe de recibido a
satisfaccion.

- Elpago al proveedor dependerd del recibido a satisfaccion expedida por el
SUpervisor.

- Se estd prohibido el pago de anticipos y Unicamente se hard un pago parcial,
cuando se haya ejecutado mas del 50% del objeto del contrato

2.3.13. Liguidacion del contrato: La liquidacion y terminacidon de los contratos es un acto
juridico por medio del cual se pretende establecer y definir una manifestaciéon de Paz y
Salvo enftre las partes, dando asi por finiquitada la relacion o el vinculo contractual entre
las partes involucradas.

La funcionalidad de la liquidacién estd soportada en la posibilidad que el operador
encuentre de definir, en una liquidacion, no solo el estado de cuentas, luego de una
ejecucion, es decir, la relaciéon histérica de la ejecucion del contrato, sino también la
manera de resolver conflictos futuros entre las partes, al poder pactar enun acta de
liquidacion, reconocimientos 0 compensaciones.

De igual forma, vale recordar que la liquidacién también ofrece la posibilidad de que se
amplie el término de las garantias que avalan el cumplimiento de las obligaciones que
se confrajeron, tfodo esto segun el objeto confractualy el tipo de obligaciones confraidas.

Asi, el acta de liuidacién debe contener:

e Larelaciéon histérica de la ejecucion del contrato o descripcion de las cantidades de
ejecucion de la obra o servicio contratado.

e El acta de liguidacion debe, entonces, contener las prestaciones y obligaciones
cumplidas e incumplidas, su equivalencia, las sanciones establecidas y las multas
debidas o canceladas, asi como la verificacion del cumplimiento de las obligaciones
en materia de seguridad social.

Conftratos que se deben liquidar:

- Los contratos que siendo de ejecucion instantdnea se hayan prolongado en el
tiempo, o asi lo requieran.

- Los contratos en los cuales se haya declarado la caducidad.

- Contratos en los que se haya proferido el acto de terminacién unilateral.

Téermino para practicar la liquidacion: De los términos legales fijados para liquidar un
contrato se pueden deducir dos tipos de liquidacidn, a saber:

Asi, en principio las partes pueden establecer en el contrato el plazo para proceder a la
liguidacion en el contrato, o dicho plazo se puede establecer en los términos de la orden
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de compra o de servicio o del contrato de compra o de servicio. Si no se estipuld este
acuerdo de plazo, en estas instancias, la liquidacién procede dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la finalizacion del contrato, o a la expedicion del acto administrativo
gue ordene la terminacién del contrato.

Tipos de liquidacion de contratos y procedimiento

La liquidacion de los contratos puede llevarse a cabo de tres maneras: bilateral, unilateral
o judicial.

e Procedimiento para la liquidacién de comin acuerdo: El procedimiento de la
liquidacion de mutuo acuerdo inicia con la finalizacién de la etapa de ejecucién del
contrato y puede terminar con la suscripcidén del acta de liquidacién total o que
contenga salvedades. La liquidacioén bilateral supone un acuerdo de las voluntades
entre la Entidad Estatal contratante y el Contratista en relacién con el balance final
del contrato y el acta correspondiente es un negocio juridico, definitivo y obligatorio
para las partes.

e Procedimiento para la liquidacion unilateral: El procedimiento de la liquidacion
unilateral es subsidiario de la liquidaciéon bilateral e inicia: (i) con el documento
donde conste que no fue posible llegar a un acuerdo acerca del contenido del acta
de liquidacion bilateral o; (i) con el documento donde conste que el Contratista no
se presentd tras la convocatoria o notificacion. Termina con la ejecutoria del acto
administrativo que liquida unilateralmente el contrato

e Liquidacioén judicial: El contratista puede solicitar la liquidacion judicial del contrato
a fravés de la Accidon de controversias contractuales cuando la liquidacion del
confrato no se haya logrado de mutuo acuerdo y la Entidad Estatal no lo haya
liguidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del
plazo convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término
establecido por la ley. En ese orden de ideas, corresponde al juez llevarla a cabo
siempre y cuando no se haya producido una liquidacion previa bilateral o unilateral
0; respecto de puntos no liquidados.

CAPITULO Il
INHABILIDADES, PROHIBICIONES, CONFLICTO DE INTERESES, PRACTICA ANTICORRUPCION

3. REGIMEN LEGAL DE INHABILIDADES, PROHIBICIONES Y CONFLICTO DE INTERESES

3.1 Inhabilidades e incompadatibilidades para contratar: Las inhabilidades e
incompatibilidades recogen una relacion de circunstancias vinculadas con la persona
misma del contratista y cuya presencia impide la celebracion del contrato, so pena
de verse afectado de nulidad, y sin perjuicio de las sanciones administrativas y penales
a que haya lugar.

% Para efectos de la celebracidon de confratos, la Institucion Educativa, dard
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aplicacién estricta al Régimen de inhabilidades e incompatibilidades consagrado
en la legislacion vigente

» Por estricta prohibicién Constitucional y legal
» Por incurrir en actos de corrupcidon. Las personas nafurales que hayan sido
declaradas responsables judicialmente por la comision de delitos contra la
administracién publica cuya pena sea privativa de la libertad o que afecten el
patrimonio del Estado o quienes hayan sido condenados por delitos relacionados
con la pertenencia, promocion o financiacion de grupos ilegales, delitos de lesa
humanidad, narcofrafico en Colombia o en el exterior, o soborno transnacional,
con excepcion de delitos culposos.

Por incumplimiento reiterado. El contratista que incurra en alguna de las siguientes

conductas quedard inhabilitado por tres (3) anos contados.

Por parentesco dentro de un mismo proceso de seleccidon. Quienes sean conyuges

O companeros permanentes, y quienes sean padres, hermanos o cunados con

cualquier ofra persona que formalmente este dentro del consejo directivo

incluyendo al ordenador del gasto.

Los servidores publicos. Se debe tener en cuenta que todos los servidores de la

administracion publica, mientras ejerzan como tal, no podrdn contratar con el

Estado.

% Los funcionarios de la Institucion Educativa con direccién y manejo o que sean del
nivel directivo, o los miembros del Consejo Directivo no podrdn contfratar con el
Estado, la incompatibilidad para contratar se extiende por el término de un ano a
partir de la desvinculacion o retiro.

o

o

7
0.0

7
0.0

7
0.0

3.2 PROHIBICIONES:

Los servidores pUblicos y contratistas de la INSTITUCION, en desarrollo de los procesos de
contratacién, deberdn abstenerse de realizar las conductas expresamente prohibidas en
la Constitucion, la ley y en especial las consagradas en la Ley 734 de 2002 (Codigo
Disciplinario Unico).

3.3 CONFLICTO DE INTERESES:

En general todo servidor publico de la INSTITUCION y quienes presten sus servicios a la
misma, se deberdn abstener de participar por si o por interpuesta persona, en interés
personal o de terceros, en actividades de contratacion que puedan constituir un posible
conflicto de interés, entendido éste como toda situacidén de contraste o incompatibilidad
que pueda darse entre los intereses de la INSTITUCION y el de los servidores pUblicos o
contratistas. Se considera que también existe conflicto de interés cuando el asunto afecte
o se relacione con su cényuge, companero o companera permanente, o algunos de sus
parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero
civil, o su socio o socios de hecho o de derecho

3.4 Mecanismos para la solucién directa de controversias contractuales:

La Institucidn Educativa buscard solucionar en forma &gil y directa las controversias
surgidas con motivo de la actividad contractual, acudiendo, para tal efecto, a la
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conciliacion, la amigable composicion, la transaccion y el arbitramento. Dichos
mecanismos solo podrdn realizarse previa informacion, asesoria y atencién de la Rectoria
en coordinacidon con supervisor o con quien haga sus veces.

CAPITULO IV
RENDICIONDE CUENTAS

4. Buenas prdcticas durante el proceso contractual: El Instrumento de Planeacion es la
piedra angular para que el proceso de confratacion inicie con todas las garantias de
transparencia e integridad, por eso la planeacién debe ser una constante en la gestion
contractual.

Para ello es indispensable:

v

v

Elaborar juiciosamente el plan anual de adquisiciones el cual debe estar aprobado
y publicado en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

La publicacién electrénica de los actos y de todos los documentos que se generen
en desarrollo del proceso de contratacion deberdn hacerse en la fecha de su
expedicion, o a mds tardar dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes.

Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados.

Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a los
proponentes y que impidan la formulaciéon de ofrecimientos de extension limitada
o que dependan de la voluntad exclusiva de la Institucion.

En el expediente del contrato deben reposar los documentos originales que se
generen durante toda la contratacion

Durante la ejecucion del contrato se deben revisar y monitorear los riesgos de la
contrataciéon y adoptar las medidas necesarias

La suspensidn del contrato, la revision de precios, la potestad de modificaciéon
unilateral de los contratos, son prdcticas de buena gestion reguladas Antes de
cualquier modificacién unilateral por parte de la Institucién se deben agotar todos
los instrumentos y mecanismos que le permitan una solucion de comuin acuerdo

4.1 Mecanismos de participacion civdadana y divulgaciéon. En el marco de nuestro
modelo contractual y como estrategias de control a la contratacion por parte de la
comunidad, la Institucidn Educativa ha definido los siguientes mecanismos de
participacion ciudadana:

4.2 Rendicion de Cuentas: Proceso que se desarrollara como mecanismos de
participacion que permite a la comunidad educativa, para interactuar desde sus
intereses y solucién de problemas planteados en el Plan de Mejoramiento Institucional
establecido asi:

v' Anual: segun Decreto 1075 de 2015 artficulo 2.3.1.6.3.19.
v' Semestral: Segun Circular No. 103 del 02 de octubre de 2019 y circular No 63 dell
28 de mayo de 2018 emitfida por la Entidad Territorial SEDBOY
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4.3 Contralor Escolar: Segun la Ley 2195 del 18 de enero de 2022 vy resolucion No. 041 de
2021 de la Contraloria General de Boyacd sobre la creacion de la figura del confralor
escolar y como fomento a la participacion ciudadana, asegurar la fransparencia, la
Buena gestion publica y el buen uso de los recursos

4.4 Alcaldias Municipales: Segun decreto 1075 de 2015 Articulo 2.3.1.6.4.9. Obligaciones
Los rectores de las instituciones educativas deben: literal c) Reportar frimestralmente la
gjecucion de los recursos de gratuidad, a la alcaldia municipal y a la secretaria de
educacion departamental si la institucion educativa es de un municipio no certificado,
de acuerdo con los lineamientos y procedimientos que defina el Ministerio de
Educacion Nacional.

5. EXPEDIENTES

La definicion sobre la expresion de expediente contfractual, se consolida como la
recopilacion fisica y electronica de los documentos producidos durante el desarrollo de
determinado tradmite, actuacion o procedimiento en cumplimiento de las funciones que
tiene asignadas una unidad administrativa al interior de una entidad, respetando el
principio de  procedencia”. El EXPEDIENTE Confiene informaciéon  publica
independientemente de si se trata de documentos que deban ser publicados en SECOP
Il.

a. Custodia, Conservacion y Preservacion de los Expedientes Electronicos Generados en
SECOP II: Las enfidades son responsables de la administracion de los documentos y
expedientes electronicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP II. En
consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacion
del expediente electrénico.

b. valor Legal y Probatorio de los Documentos Electrénicos: La normativa colombiana, de
forma expresa, permite que "la sustentacion de las actuaciones, la expedicién de los actos
administrativos, los documentos, contratos y en general los actos derivados de la actividad
precontractual y contractual” y la "publicacion de tales actos" tengan lugar por medios
electréonicos en el SECOP. En consecuencia, los documentos electronicos que conforman
el expediente del SECOP Il son vdlidos y tienen valor probatorio, de conformidad con el
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, con el
Codigo General del Proceso y con las demds normas complementarias.

6. OTROS
6.1 Mecanismos para la solucién directa de controversias contractuales:

La Institucidn Educativa buscard solucionar en forma &gil y directa las controversias
surgidas con motivo de la actividad contractual, acudiendo, para tal efecto, a la
conciliacion, la amigable composicion, la transaccion y el arbitramento. Dichos
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mecanismos solo podrdn realizarse previa informacion, asesoria y atencién de la Rectoria
en coordinacién con supervisor o con quien haga sus veces.

6.2

Buenas prdcticas durante el proceso contractual:

El Instrumento de Planeacion es la piedra angular para que el proceso de contratacion
inicie con todas las garantias de transparencia e integridad, por eso la planeacion debe
ser una constante en la gestién contractual.

Para ello es indispensable:

v

Elaborar Plan anual de adquisiciones: De acuerdo con el articulo 2.1.1.2.1.10 del
Decreto 1081 de 2015, los sujetos obligados que confraten con cargo a recursos
publicos tienen la obligacidén de publicar el Plan Anual de Adquisiciones en el
SECORP II. Las Entidades Estatales deben publicar el Plan Anual de Adquisiciones en
el SECOP Il a mds tardar el 31 de enero de cada ano, identificando los bienes vy
servicios con el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC).

La publicacién electrénica de los actos y de todos los documentos que se generen
en desarrollo del proceso de contratacion deberdn hacerse en la fecha de su
expedicion, o a mds tardar dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes.

Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados.

Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a los
proponentes y que impidan la formulacién de ofrecimientos de extension limitada
o que dependan de la voluntad exclusiva de la Institucion.

En el expediente del contrato deben reposar los documentos originales que se
generen durante toda la contratacion

Durante la ejecucién del contrato se deben revisar y monitorear los riesgos de la
contratacién y adoptar las medidas necesarias

La suspensidn del contrato, la revision de precios, la potestad de modificaciéon
unilateral de los contratos, son prdcticas de buena gestion reguladas Antes de
cualquier modificacién unilateral por parte de la Institucién se deben agotar todos
los instrumentos y mecanismos que le permitan una solucion de comun acuerdo.

7. Revisidon y actualizacion: Este Manual deberd ser revisado y actualizado en la
medida en que las necesidades de la institucion educativa lo requieran y
cuando se emita nueva legislacion.

La aprobacion de contratos a que haya lugar con recursos del Fondo de servicios
Educativos, debe realizarse con estricta sujecidn a los dispuesto en estatuto
contractual de la administracion publica, cuando dichos contratos superen la cuantia
de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes bajo las modalidades de
seleccion.

8. Socidlizacioén: El consejo directivo, serd el encargado de difundir el manual de
contratacién de tal forma que todos los contratistas y comunidad que
intervengan en los procesos de contratacion de la institucion educativa
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apliquen las disposiciones alli contenidas.

9. Aprobacion

El Manual de Contratacion fue socializado, revisado, ajustado y aprobado en reunion de
Consejo Directivo realizada el 09 de junio de 2025.

10. vigencia

El presente Manual de Contratacion, entrard en vigencia a partir del acto administrativo
que lo adopte.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Samacd a los nueve (09) dias del mes de junio de 2025

JANIER GUSTANVO WERA ALVAREZ
Rector

YUSSELFY TORRES AWVILA
Representante de Docentes Bachillerato

LILLANA I'VONNE RODRIGUEZ CARDENAS
Representante Docentes Primaria

CARLOS EDUARDO ROMERO SIERRA
Representante Consejo de Padres

RUTH CECILIA LOPEZ PULIDO
Representante BExalumnos

RAUL FAGUA BETANCOURT
Representante Sector Productivo

YEIRAY LIZETH SIERREA GRIJALBA
Representante Estudiantes
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JAVIER GUSTAVO VERA ALVAREZ
Rector

YUSSELFY TORRES AVILA
Representante de Docentes Bachillerato

LILIANA IVONNE RODRIGUEZ CARDENAS
Representante Docentes Primaria

CARLOS EDUARDO ROMERO SIERRA
Representante Consejo de Padres

RUTH CECILIA LOPEZ PULIDO
Representante Exalumnos

RAUL FAGUA BETANCOURT
Representante Sector Productivo

YEIMY LIZETH SIERRA GRIJALBA
Representante Estudiantes
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