MANUAL DE CONTRATACION

INSTITUCION EDUCATIVA CODIGO: BOL-GA-016
MANUELA BELTRAN VERSION: 001
Aprobada por Resolucién de fusion No. 2049, de septiembre de 2002
Carrera 5 No. 8-30 Teléfono 255-04-11 Emisién: 15-12-2007
Costa Rica - Ginebra - Valle
Actualizacién: 20-12-2007

MANUAL DE CONTRATACION

MODALIDAD REGIMEN ESPECIAL
(APLICA PARA CONTRATOS INFERIORES A 20 SMLMV)

ACTUALIZACION 2024




INSTITUCION EDUCATIVA CODIGO: BOL-GA-018

MANUELA BELTRAN VERSION: 001
Aprobada por Resolucion de fusion No. 2049, de septiembre de 2002
Carrera § No. 8-30 Teléfono 255-04-11 Emisién: 15-12-2007

Costa Rica - Ginebra - Valle

Actualizacién: 20-12-2007

ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO No. 080/174-02-01-07
ACTA DEL CONSEJO DIRECTIVO No. 080/174-01-77-04
Fecha: 04 de diciembre de 2024

POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA LA REGLAMENTACION DEL MANUAL DE

CONTRATACION (MODALIDAD REGIMEN ESPECIAL - APLICA PARA CONTRATOS INFERIORES

A 20 SMLMV) PARA LA CONTRATACION DE LOS RECURSOS DE FONDOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MANUELA BELTRAN

INTRODUCCION

En la contratacion confluyen diferentes materias desde juridicas, econdmicas, financieras y muchos aspectos
técnicos propios de cada necesidad contractual a satisfacer, por tanto, para el desarrollo de la presente seccion,
se ha hecho un esfuerzo importante con la intencion de implementar un lenguaje sencillo y pedagdgico, para que
quienes intervienen en la actividad contractual, tengan un documento de orientacion que guie de manera objetiva
y clara los pasos que se deben adelantar para cumplir con las normas que en esta materia existen, esto sin que el
presente capitulo sustituya o pretenda sustituir la consulta expresa de las diferentes leyes, decretos y
reglamentos que sobre esta materia rigen. Se busca entonces que los rectores, directores rurales y funcionarios
administrativos de Institucion educativa, tengan una herramienta practica, de consulta rapida y de primera mano,
en el manejo eficiente y responsable de los recursos que, a través de las diferentes modalidades de seleccion
contractual, segun se trate. En el presente manual se desarrollan algunos de los aspectos mas relevantes, que el
Institucion educativa debera tener en cuenta durante |a actividad precontractual, contractual y postcontractual.

La contratacion aplicada por regla general en las entidades estatales, principalmente se fundamenta en las Leyes
80 de 1993, 1150 de 2007 y Ley 1882 de 2018 y su decreto reglamentario 1082 de 2015, cuando la cuantia
supere los 20 SMLMV.

Adicionalmente se tiene la Ley 715 de 2001, el Decreto reglamentario 1075 de 2015 y el Manual de Contratacidn
interno adoptado mediante acuerdo del Consejo Directivo, cuando la cuantia es inferior a los 20 salarios minimos
mensuales legales vigentes (SMMLV).

En este sentido los Consejos Directivos de los colegios podran sefialar los tramites, garantias y constancias, los
actos y contratos que se suscriban con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos (FSE) y requieren su
autorizacion. En aplicacion de la anterior facultad, el rector o director - ordenador del gasto, en contratos
inferiores a 20 SMMLYV, atenderd estrictamente el reglamento aqui establecido previamente y mediante Acuerdo
del Consejo Directivo del colegio; sin desconocer los principios de la funcién administrativa y del control fiscal y las
exigencias teniendo en cuenta los documentos basicos debe allegar la persona natural o juridica segun el tipo
de contrato a celebrar. Cuando el ordenador de gasto, rector o director seleccione contratistas y suscriba actos
o0 contratos por cuantia superior a 20 SMMLYV, los tramites y exigencias se adelantaran de acuerdo al Estatuto
de Contratacion Estatal vigente y su decreto reglamentario.
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OBIJETIVO

Establecer de manera clara, oportuna, conducente y pertinente, directrices y estandares que simplifiqueny
unifiquen el cumplimiento de la gestion contractual de acuerdo a los lineamientos dispuestos por Colombia
Compra Eficiente y el Manual de contratacion, para la adquisicion de bienes, obras y servicios, de conformidad
con la normatividad vigente, atendiendo a la planeacion, seleccion, celebracion, ejecucion vy liquidacion de los
contratos y/o convenios, que se requieran para el cumplimiento de la Gestion Estratégica del Institucion
educativa, buscando que el resultado de las actividades desarrolladas con ocasidn a la Gestion Contractual,
incrementen la optimizacion del recurso publico y potencien las herramientas administrativas de vigilancia y
control en cada una de ellas.

ALCANCE

El presente manual de Contratacion regula los procedimientos y actuaciones administrativas del Institucion
educativa, en materia de contratacion, acorde con las disposiciones legales y constitucionales vigentes en la
actualidad. Tiene como objetivo servir como documento de consulta y ser una herramienta Util que brinde y
garantice los niveles de eficiencia y eficacia en materia de procesos de gestidn contractual con el objeto de dar
cumplimiento a la finalidad del estado de satisfaccion del interés general. La expedicion del presente manual
tiene como fin recoger de manera agil y clara los lineamientos, principios, pautas, términos y procedimientos
que deben ser tenidos como parametro para el ejercicio de la gestion contractual que se adelante en el
Institucion educativa.

CAPITULO | GENERALIDADES

ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.

La institucion educativa MANUELA BELTRAN, es una entidad de caracter oficial, agregada a la Secretaria de
educacion del Valle, del nivel descentralizado, cuya mision se comporta con toda fidelidad al mando de la
Constitucion Politica que reza: “Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad
general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion”

ARTICULO 2. ACTIVIDAD CONTRACTUAL
Los actos y contratos que tengan por objeto adquirir bienes, obras o servicios que hayan de registrarse en la
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contabilidad de los Fondos de Servicios Educativos, deben respetar los principios de celeridad, eficacia,
economia, igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad; éstos se aplicaran en forma razonable a las
circunstancias concretas en las que haya de celebrarse.

Todos los actos y contratos que se celebren se haran con el propdsito fundamental de proteger los derechos de
los alumnos, de conseguir eficacia y celeridad en la atencidn del servicio educativo, dando el mejor uso de los
recursos publicos. El Decreto 1075 de 2015, reglamentario de los Articulos 11, 12, 13 y 14 de la Ley 715 de
2001, dispone que los Fondos de Servicios Educativos — FSE, son cuentas contables creadas por la Ley como
un mecanismo de gestion presupuestal y de ejecucion de los recursos de los establecimientos educativos estatales
para la adecuada administracion de sus ingresos y para atender sus gastos de funcionamiento e inversion,
distintos a los de personal.

ARTICULO 3. FUNDAMENTO NORMATIVO PARA LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE LOS FSE

- Constitucion Politica de Colombia, en especial por los Articulos 83, 90, 150, 209, 267, 269, 273, 333 y 365.
-Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacidn de la Administracion Publica”
-Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades
y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”

-Ley 115 de 1994, “Por la cual se expide la ley general de educacién”

-Ley 527 de 1999, De la contratacién publica por medios electrénicos.

-Ley 715 de 2001, Sistema General de Participaciones, Articulos 11, 12, 13y 14.

-Ley 734 de 2002, Régimen Disciplinario de los Servidores Publicos. (Derogada por Ley 1952 de 2019)

-Ley 1150 de 2007, modificatoria de la Ley 80 de 1993.

- Decreto 4791 de 2008

-Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacidn y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestidn publica.
-Decreto 4807 de 2011

-Decreto 0019 de 2012, Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

-Decreto 1075 de 2015, Reglamenta parcialmente los articulos 11, 12, 13y 14 de la Ley 715 de 2001.
-Decreto 1082 de 2015, Norma compilatoria en materia regulatoria a la Ley 80 de 1993.

-Ley 1882 de 2018, por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la
contratacion publica.

- Ley 2069 de 2020 “Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia”

- Cédigo civil.

-Resoluciones, guias, circulares y demas disposiciones juridicas que reglamenten, complementen, adicionen,
modifiquen la actividad contractual del Estado Colombiano.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS.
Las actuaciones de los(as) servidores(as)publicos(as) y contratistas intervinientes en el proceso contractual de
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Institucion educativa, en virtud del interés general y del bien comun, observaran los siguientes principios:
Igualdad, moralidad, eficacia, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad, debido proceso,
buena fe, responsabilidad, planeacion, coordinacion y colaboracion. Igualmente, a los de participacion,
transparencia, seleccion objetiva, primacia de lo sustancial sobre lo formal (reglas de subsanabilidad),
de la autonomia de voluntad, de la prevalencia del interés publico, de la reciprocidad de prestaciones, de la
confianza legitima, de la ecuacion financiera, asi como garantizar la libre concurrencia a los procesos de
contratacion y promocidn de la competencia econdmica.

ARTICULO 5. COMPETENCIA PARA CONTRATAR

La competencia para contratar, segun lo establecido en la norma, es el Rector, atendiendo los procedimientos
establecidos en el manual de contratacion expedido por el Consejo Directivo. Todos los actos y contratos que
tengan por objeto 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 haran respetando los principios de igualdad, moralidad,
imparcialidad y publicidad, aplicados en forma razonable a las circunstancias concretas en las que hayan de
celebrarse. Se haran con el propdsito fundamental de proteger los derechos de los nifios y de los jovenes, y de
conseguir eficaciay celeridad en la atencion del servicio educativo, y economia en el uso de los recursos publicos.
(art. 13 Ley 715 de 2001).

ARTICULO 6. VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION

La Institucién educativa propendera por la participacion de las veedurias ciudadanas establecidas de
conformidad con la ley, en la vigilancia de la gestion de la entidad durante la etapa precontractual,
contractual y post contractual de los procesos de contratacion, de conformidad con las disposiciones de Ia
Ley 850 de 2003 y demas normas aplicables. En el evento en que las veedurias ciudadanas soliciten informacion
y documentacion respecto del proceso de contratacion pertinente que no esté publicada en el SECOP Il y/o en
la pagina web de Institucion educativa, el costo de las copias y la atencion de las peticiones presentadas seguiran
las reglas previstas en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

ARTICULO 7. APLICACION DE LAS RESTRICCIONES DE LA LEY 996 DE 2005

De conformidad con lo establecido en la Ley 996 de 2005, Institucién educativa no podra hacer uso de la
modalidad de seleccion de contratacion directa ni de contratacion inferior a 20 SMMLV; dentro de los cuatro (4)
meses anteriores a las elecciones presidenciales, por lo tanto, de requerir realizar una contratacion en esta
época, debera realizarla a través de CONVOCATORIA PUBLICA, que permita pluralidad de oferentes; siempre y
cuando no implique celebrar convenios o contratos interadministrativos para la ejecucidn de recursos publicos.
Entiéndase por contratacion directa, toda aquella contratacion que se realiza sin convocatoria o invitacion
publica. Lo determinante para considerar que dicho sistema no constituye contratacion directa, es que la
convocatoria se haga de manera publica y que se permita |a participacion plural de oferentes. Para ello, El
Institucion educativa utilizard el medio de comunicacion més apropiado que garantice la publicidad y pluralidad
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de oferentes. Esta restriccion aplica inicamente para las elecciones presidenciales.

ARTICULO 8. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR

En todas las actuaciones contractuales que desarrolle El Institucién educativa, aplica el régimen de
inhabilidades e incompatibilidades. Todas las Entidades Estatales sometidas o no ala Ley 80 de 1993 y a la Ley
1150 de 2007 estan obligadas a respetar el régimen de inhabilidades e incompatibilidades para contratar con el
Estado.

Para efectos de la celebracidn de contratos, el Institucion educativa, dara aplicacidn estricta al Régimen de
inhabilidades e incompatibilidades consagrado en la legislacion vigente, en especial a lo dispuesto en los
articulos 8,9y 10 de la Ley 80 de 1993, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 1, 4y 90 de la Ley 1474
del 12 de julio de 2011 - Ley Anticorrupcidn.

ARTICULO 9. ANTICIPOS PAGOS ANTICIPADOS

Con el fin de salvaguardar los recursos del estado, el Consejo Directivo institucional recomienda NO realizar
anticipos, ni pagos anticipados, teniendo en cuenta que los pagos se efectian contra entrega de los
bienes/servicios efectivamente entregados.

ARTICULO 10. SUPERVISION

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar
la transparencia de la actividad contractual, la Institucion educativa en cabeza del Rector(a) esta obligada a
vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor,
segln corresponda, de conformidad con los articulos 82, 83, 84 y 85 de la Ley 1474 de 2011. La supervision
consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre el cumplimiento del
objeto del contrato, es ejercida por la misma Institucién Educativa cuando no requieren conocimientos
especializados, la cual podra ser ejercida por el ordenador del gasto.

ARTICULO 11. EVALUACION DE PROPUESTAS

Para llevar a cabo la evaluacion de las propuestas, el(la) rector(a) de la Institucion educativa o su delegado,
realizard dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en la invitacion.
También queda facultado(a) para designar un comité evaluador, en caso de ser necesario.

ARTICULO 12. CONTRATACION DE ASESORIA PROFESIONAL Y APOYO A LA GESTION:

La Institucion educativa podrd contratar de manera directa los servicios profesionales de contador publico, servicios
de apoyo a la gestidn para una funcidn especifica. De igual manera, teniendo en cuenta que en la Institucion no
cuenta con personal suficiente o con los conocimientos iddneos, que oriente y apoye los diferentes
procesos contractuales, podra contratar una persona con experiencia en el drea que se requiera que brinde apoyo
en el disefio y elaboracion de los diferentes documentos y acompafie los procesos contractuales en las

diferentes etapas.
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ARTICULO 13. HECHOS CUMPLIDOS:

No se podran tramitar o legalizar actos administrativos u obligaciones que afecten el presupuesto de
gastos cuando no reunan los requisitos legales o se configuren como hechos cumplidos conforme el
Articulo 71 del Decreto 111 de 1996, que indica “Todos los actos administrativos que afecten las
apropiaciones presupuestales deberan contar con certificados de disponibilidad previos que garanticen la
existencia de apropiacion suficiente para atender estos gastos”.

ARTICULO 14. OBLIGACIONES DEL INSTITUCION EDUCATIVA EN LOS PROCESOS

A. Obligacidn de publicar su actividad contractual en el SECOP Il (Art. 53 Ley 2195 de 2022)
B. Obligacion de elaborar y publicar su Plan Anual de Adquisiciones

C. Obligacion de hacer uso del Clasificador de Bienes y Servicios

E. Obligacion de realizar el andlisis del sector econdmico y de los oferentes.

ARTICULO 15. RECOMENDACIONES EN LA GESTION CONTRACTUAL

Es necesario tenerlas en cuenta para lograr los objetivos trazados en los diferentes planes y/o proyectos,

optimizar el recurso humano y publico, estas son:

- La planeacion es la piedra angular para que el proceso de contratacidn 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 elaborar juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar aprobado vy
publicado en el SECOP Il a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

- La publicacién electronica de los actos y de todos los documentos que se generen en desarrollo del
proceso de contratacion deberan hacerse en la fecha de su expedicion o a mas tardar dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes.

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

- Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a los proponentes.

- Durante la etapa de evaluacion de las ofertas, el(la) rector(a) o quien realice la evaluacion atenderd
la regla de subsanabilidad establecida en la ley. (Los requisitos legales son subsanables, menos la oferta
economica).

ARTICULO 16. AUTORIZACIONES Y/O LICENCIAS O PERMISOS
Como parte de los estudios previos, se debera efectuar los analisis necesarios para determinar si antes de
iniciarse el respectivo proceso contractual se requieren autorizaciones, licencias 0 permisos, y en caso positivo
tramitarlas ante las instancias correspondientes. Relacionar los permisos que deben tramitarse ante la
Secretaria de Educacion— para efectos de intervencion en la infraestructura fisica del establecimiento
educativo (numeral 2 art. 111 Decreto 4791 de 2008).

ARTICULO 17. TERMINOS GENERALES DEL PROCESO DE CONTRATACION EN EL INSTITUCION EDUCATIVA:
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El Consejo Directivo establece que:
1. Envirtud de los principios y propositos de la funcion administrativa (igualdad, moralidad, imparcialidad
y publicidad) de conformidad con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 4 y el Decreto 4791 de 2008
reglamentara todos los actos y contratos que celebre la Institucion educativa en cuantia inferior a 20
salarios minimos mensuales legales vigentes.
2. Para los procesos contractuales de cuantia superior a 20 salarios minimos mensuales, aplicara el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007
y el Decreto 1082 de 2015 y todas las guias, manuales, circulares y demas lineamientos que expida
la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente).
Ademds, en los procedimientos de contratacion que adelante El Institucion educativa, se tendrén en cuenta las
normas del cddigo civil y comercial.

CAPITULO 11 DE LA PLANEACION Y PROGRAMACION

A.  ETAPA DE PLANEACION

ARTICULO 18. PLANEACION DE LA CONTRATACION.

Durante esta etapa, el Institucion educativa identificara las necesidades que se pretenden satisfacer (objeto a
contratar) y ademas solicitara su inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar acorde con los
objetivos y metas del PEI.

ARTICULO 19. DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

El Plan Anual de Adquisiciones busca comunicar informacion Util y temprana a los proveedores potenciales de la
Entidad (Institucion Educativa), para que éstos participen de las adquisiciones que se pretende satisfacer. El Plan
Anual de Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a la Entidad identificar, registrar, programary divulgar
sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (i) disefiar estrategias de contratacién basadas en agregacion
de la demanda que permita incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

& Elaboracion. El funcionario encargado en el Institucion educativa de la proyeccion y elaboracién del Plan de
Anual Adquisiciones es el Rector o quien se designe para tales efectos. Los insumos para elaborar el Plan Anual
de Adquisiciones es el Plan Educativo Institucional - PEI, el Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI, y el
proyecto de presupuesto de la siguiente vigencia fiscal que contiene los techos de inversion; con el fin que las
adquisiciones estén articuladas con los objetivos del Institucion educativa. De igual manera para su preparacion,
se recolecta informacion de diferentes fuentes: Necesidades sentidas de la Comunidad Educativa, informacion
historica, bases de datos, variacion de los precios u otros datos necesarios para hacer la proyeccion de cifras, que
permitan formular el plan lo mds ajustado a la realidad, respetando los principios de economia y eficacia
contemplados en la norma, en busca de |a estandarizacion y consistencia en las adquisiciones de conformidad
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con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, teniendo en cuenta las guias y
herramientas que para el efecto expidid y disefid Colombia Compra Eficiente,

& Aprobacion y Adopcion. El Plan Anual de Adquisiciones después de su elaboracion, deberd ser llevado ante
el Consejo Directivo para su analisis, respectivos ajustes y adopcion del mismo a través de un Acuerdo. Todo
proceso contractual que se inicie deberd estar incluido en el PAA, de lo contrario deberd actualizar el PAA para
incluir la nueva adquisicion.

&4 Publicacién del Plan. El Institucidn educativa debe publicar su Plan Anual de Adquisiciones antes del 31 de
enero de cada afio y la actualizacion del mismo en el SECOP II.

B4 Actualizacion y/o modificacion del Plan.

El Institucion educativa, debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) en el SECOP I, en los siguientes
eventos:

I. Cuando haya ajustes en los cronogramas de adquisicidn, valores, modalidad de seleccidn, origen de los
recursos.

II. para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios

IIl. Para excluir obras, bienes y/o servicios

IV. Para modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

b4 Ejecucién del Plan. El Rector, sera responsable de la ejecucién de la contratacién que le fue aprobada en el
Plan Anual de Adquisiciones, dando cumplimiento a los plazos establecidos en el mismo. No obstante, lo
anterior, la Entidad no estd obligada a adelantar los procesos de adquisicion que en se enumeren en el
Plan Anual de Adquisiciones.

&4 Seguimiento del Plan. El rector, evaluara trimestralmente la ejecucidn del Plan Anual de Adquisiciones.

ARTICULO 20. EL ACUERDO ANUAL DEL PRESUPUESTO

Antes de iniciar el afio lectivo, el Rector hara un inventario de todas las necesidades del Institucion educativa
y sus sedes a los cuales les administra el recurso, para conformar el Presupuesto y el Plan de Compras, (inicamente
con aquellos bienes y servicios que indica el Articulo 11 del Decreto 4791/2008, siempre y cuando tengan
estricta relacién con el PEI.

Una vez que se priorizd y realizd el inventario de necesidades, éstas deben convertirse mediante acto
administrativo, en el Presupuesto y el Plan de Compras de la respectiva vigencia, que el Consejo Directivo,
previa elaboracion del Rector, discutird y aprobara, mediante acto administrativo (Acuerdo).

Tanto en la confeccidn del Presupuesto y el Plan de Compras, como en su ejecucion, se debera tener en cuentala
Ley 715 de 2001 (articulos 12 y 14) y el Decreto 4791 de 2008 (articulo 3), que establecen que el manejo
presupuestal de los FSE deberd sujetarse a lo dispuesto Estatuto Organico de Presupuesto, contenido en el
Decreto Ley 111/1996 y las demas normas que lo modifican y complementan. Ver los articulos 5, 6, 7, 8, 9y 10 del
Decreto 4791/2008. Se recomienda elaborar el presupuesto antes del 30 de noviembre, en atencion a que el
mismo debe ser firmado por el Consejo Directivo, antes del periodo de vacaciones.
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COMPONENTES DEL PRESUPUESTO
El presupuesto se compone de una parte de considerandos y la parte resolutiva.

SECCION DE INGRESOS, que incluye la estimacion razonada, probable y con supuestos
fundamentados, de todos los ingresos con los que contara la institucién durante el periodo
presupuestado y que son necesarios para su operacion y desarrollo, originados en su actividad
(recursos propios, donaciones etc.) o recibidos por transferencias (gratuidad, municipio o
departamento).

Se recomienda proyectar: Por gratuidad recursos, de acuerdo a la poblacion matriculada y valor per
capita recibido en la vigencia anterior.

SECCION DE GASTOS que incluye la estimacion de todos los gastos necesarios en que incurrira la
institucion durante el afio y que son necesarios para su operacion e inversion, con el fin de lograr los
objetivos y metas definidos en la planificacion anual. Se dividen en gastos de funcionamiento e
# inversion. Se recomienda proyectar gastos, considerando la utilizacion de recursos que establece el
Decreto 4791 de 2008, numeral 11. En los de Inversion, se recomienda, recoger los proyectos
presentados por el personal docente (Proyectos transversales y proyectos productivos pedagogicos
en aquellos lugares donde aplique). Se recomienda dejar los respectivos soportes que evidencien el

gasto y que tengan relacion con el PEI de la institucién educativa.

SECCION DE DISPOSICIONES GENERALES: son normas que aseguran la correcta ejecucion de
los recursos, con el fin de dar cumplimiento a las metas y objetivos propuestos

También  hace parte del presupuesto, los  documentos  anexos 0 herramientas

presupuestales:

1) ELPAA o Plan anual de adquisiciones establecido por Colombia Compra Eficiente, que es el mismo plan de
compras.

2) EIPOAI Plan Operativo anual de inversiones.

3) EIPAC o Plan anualizado de caja.
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CAPITULO Il MODALIDADES DE SELECCION

ARTICULO 21. MODALIDADES: De conformidad con la Ley 715 de 2001 y el Decreto 4791 de 2008, la
seleccion de contratistas que efectden las Instituciones Educativas se podrd realizar mediante las
siguientes modalidades de seleccion:

1. Invitacion directa a presentar propuesta Régimen Especial sin ofertas hasta 20 SMMLV.
2. Adquisicién de bienes y servicios hasta cuatro (4) SMMLV — Invitacion sin ofertas
3. Adquisicién de bienes y servicios hasta veinte (20) SMMLV — Invitacién con ofertas

ARTICULO 21.1. MODALIDAD DE SELECCION REGIMEN ESPECIAL SIN OFERTAS - HASTA 20 SMMLV.

La Institucién educativa aplicarad la modalidad de contratacion de Régimen especial sin ofertas para las
adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor sea inferior a 20 SMMLYV, utilizando el médulo de
publicidad, en la plataforma del SECP Il. Teniendo en cuenta la autonomia y el contexto de la Institucién
Educativa (ubicacidn, su aislamiento, la falta de conectividad, etc.) y con el fin de propender por suplir las
necesidades de una manera agil, oportuna y razonable, el Consejo Directivo establece que se contratara
de manera directa, (sin necesidad de obtener varias ofertas) en los siguientes casos:

1. Cuando, previo el agotamiento del procedimiento de Invitacidn, el proceso se declare desierto o
no haya sido posible contratar, atendiendo el cumplimiento de los requisitos iniciales de la
invitacion.

2. Cuando, por la especificidad del objeto, bien o servicio a contratar, se concluya por parte de la
institucion educativa, que no existe pluralidad de oferentes que puedan ofrecer los bienes o
servicios requeridos. Estas circunstancias deberdn constar en los documentos de la etapa
precontractual.

3. Cuando se configure la Urgencia Manifiesta. (Las causales que generan la urgencia manifiesta,
pueden ser preventivas y curativas; es decir las primeras traen el propdsito de evitar la
paralizacidn del servicio publico y las otras tienden a remediar el hecho calamitoso o de desastre.
En ambos eventos, la hipdtesis debe ser cierta, objetiva, actual y obedece a una circunstancia
imprevisible y sobreviniente)

4. Enlos contratos de prestacion de servicios profesionales de apoyo a la gestién. En estos casos se
podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar
el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente
relacionada con él, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos.

5. Cuando se pretenda adquirir publicaciones seriadas o material Bibliografico, Audiovisual, de
multimedia, de publicaciones de caracter cientifico, educativo o tecnolégico, software y licencias
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especificas para docencia, investigacién o tecnoldgicas y servicios telematicos y de
telecomunicaciones, siempre que se contrate con la Editorial, Productor y/o el Proveedor
exclusivo de los mismos.

6. Enlicencias de Software con aplicaciones especificas para Docencia, Investigacidon o Tecnoldgicas;
renovacion de software y licencias; compra de mddulos adicionales a un software ya adquirido;
soporte, actualizaciéon y mantenimiento de software con condiciones técnicas y de necesidades
propias.

7. En partes, accesorios, suministros y/o repuestos para equipos o muebles que necesiten una
mejora o actualizacién.

8. En contratos de Renovacién de seguros cuando la institucién educativa actia como tomadora de
la péliza.

9. Cuando se trate de proveedores de prestacién de servicios publicos.

Procedimiento:

1. Verificar lainclusién del requerimiento en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

2. Elaborar el andlisis del sector y del mercado, el analisis del riesgo y estudio previo conforme
al contenido establecido en el presente manual.
Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).
Realizar invitacion directa a presentar propuesta.
Recibo de propuesta.
Levantar un acta de cierre, en la que se dejara constancia de la propuesta recibida.
Evaluacién de propuesta. Se conformard por medio de acto administrativo un comité
evaluador o también podra ser ejercido por el ordenador del gasto, quien sera el encargado
de evaluar la propuesta que presenta el menor el valor, verificando que no se presenten
ofertas con precios artificialmente bajos. El comité sera el encargado de verificar que el
proponente cumpla con las condiciones técnicas, financieras y juridicas exigidas dentro del
proceso.

Noubkuw

ARTICULO 21.2. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS HASTA CUATRO (4) SMMLV. - SIN OFERTAS.

La Institucién educativa aplicard la modalidad de contratacion de Régimen especial sin ofertas para las
adquisiciones de bienes y servicios cuyo valor sea hasta 4 SMMLYV, utilizando el médulo de publicidad, en
la plataforma del SECP II.

Esta modalidad permite la selecciéon de un contratista sin la comparacién de propuestas, teniendo en
cuenta la autonomia y el contexto de la Institucion Educativa (ubicacidn, su aislamiento, la falta de
conectividad, etc.) y con el fin de propender por suplir las necesidades de una manera agil, oportuna y
razonable, el Consejo Directivo establece que se contratard sin necesidad de obtener varias ofertas bajo
las siguientes condiciones y procedimientos:
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Esta contratacidn podra realizarse siempre que se cuente por lo menos con dos cotizaciones del bien y/o
servicio a contratar, la consulta de bases de datos especializadas o el andlisis de consumos y precios
histéricos.

Para el efecto, el ordenador del gasto debe elaborar el estudio previo y una invitacidn directa a presentar
propuesta que deberd contener los requisitos habilitantes exigidos, el cronograma del proceso vy el
certificado de disponibilidad presupuestal.

Procedimiento:

1. Verificar la inclusion del requerimiento en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

2. Contar con al menos 2 cotizaciones

3. Elaborar el andlisis del sector y del mercado, el analisis del riesgo y estudio previo conforme al
contenido establecido en el presente manual.
Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).
Realizar invitacion directa a presentar propuesta.
Recibo de propuesta.
Levantar un acta de cierre, en la que se dejard constancia de la propuesta recibida.
Evaluacién de propuesta. Se conformara por medio de acto administrativo un comité evaluador
o también podra ser ejercido por el ordenador del gasto quien serd el encargado de evaluar la
propuesta que presenta el menor el valor, verificando que no se presenten ofertas con precios
artificialmente bajos. El comité sera el encargado de verificar que el proponente cumpla con las
condiciones técnicas, financieras y juridicas exigidas dentro del proceso.
9. Adjudicacion del contrato

ONO U~

ARTICULO 21.3. ADQUISICION DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS HASTA VEINTE (20) SMMLV. - (INVITACION A
PRESENTAR OFERTAS)

En cumplimiento de los principios de transparencia y seleccidén objetiva, la institucidon educativa aplicara
la INVITACION como mecanismo que permita la pluralidad de oferentes y la comparabilidad de precios u
ofertas; por lo tanto, el ordenador del gasto de la Institucidon educativa oficial elaborara una invitaciéon a
presentar oferta en la que se indique como minimo:

El objeto del contrato

Las condiciones técnicas del bien o servicio
El presupuesto oficial de la contratacién

El plazo de la contratacién

Los requisitos habilitantes

Los criterios de seleccidn

El cronograma del proceso de contratacion

AN NN N NN
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Procedimiento:

1. Verificar lainclusién del requerimiento en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

2. Contar con al menos 2 cotizaciones

3. Elaborar el andlisis del sector y del mercado, el andlisis del riesgo y estudio previo conforme al
contenido establecido en el presente manual.

4. Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).

5. Publicar un aviso de invitacidn a contratar en cartelera institucional o pagina web: El ordenador
del gasto debe publicar el estudio previo y un aviso que deberd contener como minimo la
modalidad de seleccidn, los requisitos habilitantes exigidos, el cronograma del proceso vy el
certificado de disponibilidad presupuestal. Este aviso se debe publicar por un plazo minimo de
UN (1) dia habil para que los interesados presenten su propuesta.

6. Recibir las solicitudes por parte los interesados y expedir las aclaraciones y demds inherentes al
proceso.

7. Recibo de las propuestas

8. Enatencidn al cronograma, una vez cumplido el plazo establecido para presentar las propuestas,
la institucion educativa levantara un acta de cierre, en la que se dejard constancia de las
propuestas recibidas hasta ese momento, la apertura de sobres y la asistencia de los presentes
para esta actividad.

9. Evaluacién de las propuestas. Se conformara por medio de acto administrativo un comité
evaluador o también podra ser ejercido por el ordenador del gasto quien sera el encargado de
evaluar la propuesta que presenta el menor el valor, verificando que no se presenten ofertas
con precios artificialmente bajos. El comité sera el encargado de verificar que el proponente
cumpla con las condiciones técnicas, financieras y juridicas exigidas dentro del proceso.

10. Publicacién de la evaluacién y comunicacion del resultado

11. Recibir las observaciones a la evaluacion y expedir las aclaraciones.

12. Adjudicacién del contrato

NOTA: Para las demds modalidades de seleccidon superior a 20 SMLMV (minima cuantia, Seleccién
abreviada, concurso de méritos, Licitacion Publica) se tendra en cuenta, los procedimientos establecidos
en la Ley 80 de 1993, las demds normas en materia de contratacion estatal, las guias expedidas por la
Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente.

B. FACTOR DE SELECCION: Realizar el andlisis de ofertas presentadas, utilizando como Unico factor de
seleccion EL MENOR PRECIO. Si la propuesta de menor valor no cumple con los requisitos establecidos
por el establecimiento educativo, se debe evaluar la propuesta ubicada en el segundo lugar asi
sucesivamente hasta encontrar la propuesta que cumpla con cada una de las condiciones exigidas en la
invitacidn. De no lograrse la habilitacion se declarara desierto el proceso de seleccion.
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ARTICULO 22. TIPOS DE CONTRATOS QUE CELEBRA EL INSTITUCION EDUCATIVA

1. Contrato de obra menor: Son contratos de obra los que celebre la Institucién educativa en general
para la realizaciéon de cualquier trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la
modalidad de ejecucidn y pago. Ejemplo: Construccidon, mantenimiento, instalacidn, reparacion. ... Las
obras que impliquen modificacion de la infraestructura del establecimiento educativo estatal deben
contar con estudio técnico y aprobacion previa de la entidad territorial certificada respectiva. (Numeral
2 articulo 11 Decreto 4791 de 2008)

2. Contrato de prestacion de servicios: Son los que celebre El Institucidon educativa para desarrollar
actividades relacionadas con la administracién y funcionamiento de la institucién. Estos contratos sdlo
podrdn celebrarse con personas naturales o juridicas cuando dichas actividades no pueden realizarse
con personal de planta o requieran conocimientos especializados. Podemos mencionar entre otros:
Prestacién de servicios profesionales, de apoyo a la gestidn o para realizacion de actividades artisticas

3. Contrato de suministro: Su contenido se encuentra en el articulo 968 del Cédigo de Comercio como
aquel “Contrato por el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, acumplir afavor de
otra, en forma independiente, prestaciones periédicas o continuadas de cosas o servicios”. Este
contrato es de ejecucion sucesivay los pagos coinciden con la demanda que de la entrega de los bienes
o servicios haga el consumidor. Ejemplo: suministro de papeleria, suministro de elementos de
ferreteria. Con este tipo de contratos se evita la fragmentacion en la contratacién que es prohibido y
penalizado por la Ley.

4. Contrato de compraventa: Es un contrato en virtud del cual una de las partes se obliga adar unacosa
ylaotraapagarlaendinero. Aquellase dice vendery esta comprar. El dinero que el comprador da porla
cosa vendida, se llama precio; estos contratos son de ejecucion instantanea. Este contrato es el que
tiene mayor importancia entre los de su clase, porque se trata del contrato tipo traslativo de dominio.

5. Contrato de concesion: “laconcesion es un contrato innominado por el cual una persona denominada
“concedente” se obliga a otorgar a otra persona denominada “concesionario”, la prestacién,
operacion, explotacidn, organizacién y/o gestion, total o parcial, de un producto, marca o servicio; o la
construccién, explotacion o conservacion de una obra o bien destinados al servicio o uso publico a
cambio de una remuneracidon que puede consistir en derechos, tarifas, o en una suma periddica.
Ejemplo: Concesidn del espacio para cafeteria escolar, Concesion espacio para servicio de fotocopiado.
En este tipo de contrato de concesion, el Consejo Directivo es quien finalmente, tiene la facultad de
evaluar y seleccionar la mejor propuesta para el Institucién educativa.
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A 20 SMLMV) PARA LA CONTRATACION DE LOS RECURSOS DE FONDOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MANUELA BELTRAN

El préstamo o arrendamiento de las instalaciones de las instituciones educativas, de los centros educativos por parte de
terceros no pertenecientes a la comunidad educativa o vecindad respectiva, es competencia de las entidades territoriales a
las cuales pertenezcan, de conformidad con las funciones de administracion de los mismos asignadas por la Ley.

ARTICULO 23. REQUISITOS MINIMOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
CONTRACTUAL

El Rector, debera tener en cuenta:

& Que el proceso esté incluido en el presupuesto y Plan Anual de Adquisiciones y correspondan a los
establecidos en el numeral 11 del Decreto 4791 de 2008.

1. Dotaciones pedagdgicas del establecimiento educativo tales como mobiliario, textos, libros,
materiales didacticos y audiovisuales, licencias de productos informdticos y adquisicion de
derechos de propiedad intelectual.

2. Mantenimiento, conservacion, reparacién, mejoramiento y adecuacién de los bienes muebles e
inmuebles del establecimiento educativo, y adquisicién de repuestos y accesorios. Las obras
qgue impliquen modificacidn de la infraestructura del establecimiento educativo estatal deben
contar con estudio técnico y aprobacién previa de la entidad territorial certificada respectiva.

3. Adquisiciéon de los bienes de consumo duradero que deban inventariarse y estén destinados a la
produccién de otros bienes y servicios, como muebles, herramientas y enseres, equipo de
oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y automotor.

4. Adquisicion de bienes de consumo final que no son objeto de devolucién, como papel y utiles de
escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas y materiales desechables de laboratorio,
gas, carbén, o cualquier otro combustible necesario para el establecimiento educativo.

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

6. Adquisicién de impresos y publicaciones.

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

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

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

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

productivos.




INSTITUCION EDUCATIVA CODIGO: BOL-GA-018

MANUELA BELTRAN VERSION: 001
Aprobada por Resolucion de fusion No. 2049, de septiembre de 2002
Carrera § No. 8-30 Teléfono 255-04-11 Emisién: 15-12-2007

Costa Rica - Ginebra - Valle

Actualizacién: 20-12-2007

ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO No. 080/174-02-01-07
ACTA DEL CONSEJO DIRECTIVO No. 080/174-01-77-04
Fecha: 04 de diciembre de 2024

POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA LA REGLAMENTACION DEL MANUAL DE

CONTRATACION (MODALIDAD REGIMEN ESPECIAL - APLICA PARA CONTRATOS INFERIORES
A 20 SMLMV) PARA LA CONTRATACION DE LOS RECURSOS DE FONDOS DE SERVICIOS

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

EDUCATIVOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MANUELA BELTRAN
Contratacidn de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestién especifica y
temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no sean atendidas por
personal de planta. Estos contratos requerirdn la autorizacién del consejo directivo del
establecimiento educativo y se rigen por las normas y principios de la contratacidn estatal. En
ningln caso podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las
relaciones laborales tales como subordinacién, cumplimiento de jornada laboral o pago de
salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al
pago de acreencias laborales de ningln orden.

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

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

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

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

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

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

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

&1 Que existan los recursos disponibles

i Contar con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

& Tener en cuenta el plan de austeridad del gasto (Decreto 444 de 2023)
&1 Contar con las demds autorizaciones a que haya lugar.

Reunidos los anteriores requisitos, se adelantara el procedimiento correspondiente.

ARTICULO 24. PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO (ART. 13 DEL DECRETO 4791 DE 2008).

1.
2.

Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos.
Reconocer o financiar gastos inherentes a la administracidon de personal, tales como viaticos,
pasajes, gastos de viaje, desplazamiento y demds, independientemente de la denominacién que
se le dé, sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 9 del articulo 11 de presente decreto.

3. Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimiento educativo.
Otras prohibiciones (Decreto 4807 de 2011)

4. Financiar alimentacion escolar, a excepciéon de la alimentacion para el desarrollo de las jornadas
extendidas y complementarias sefialada en el articulo anterior del presente decreto.
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5. Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre otros que defina el Ministerio de

Educacién Nacional.
6. Financiar la capacitacion de funcionarios.

7. Financiar el pago de gastos suntuarios. (fiestas, agasajos, recordatorios, regalos, adornos entre

otros), salvo las actividades de bienestar social.

ARTICULO 25. PROCEDIMIENTOS.

A los procesos que lleve a cabo la Institucién Educativa, a través de los Fondos de Servicios educativos,
le sera aplicable los establecidos en el presente manual, que corresponden a la MODALIDAD DE

REGIMEN ESPECIAL, cuando su cuantia es inferior a los 20 SMLMV.

Para los procedimientos que no se encuentren estipulados en este manual, se procederd de
conformidad a lo establecido en el ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION (LEY 80 de 1993), sus
decretos reglamentarios y demas normas que lo modifiquen o complementen, cuando la cuantia de

los mismos sea igual o superior a 20 SMLMV.

ETAPA
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contrato * Indemnidad
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ARTICULO 26. EXCEPCIONES DEL PROCESO CONTRACTUAL

Se exceptuaran del cumplimiento del proceso contractual las erogaciones que realice el Fondo de Servicios

Educativos de Institucion educativa, por concepto de:
v" Servicios publicos
v’ Gastos de viaje y viaticos,

v’ Para pago Inscripciones en participacion de Competencias Deportivas, Culturales y Cientificas

v’ Para su legalizacion se requiere: - CDP- RP — CUENTA DE COBRO y soportes del proveedor.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES EN EL PROCESO CONTRACTUAL
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PROCEDIMIENTOS

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 | Verificar la inclusidn del requerimiento en el presupuesto y Plan Anual de| Auxiliar

Adgquisiciones.

2 | Solicitar minimo (2) cotizaciones Auxiliar

3 | Elaborar el estudio previo, andlisis del mercado y de riesgos Rector — Auxiliar- Prof. de apoyo

4 | Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal Auxiliar

5 | Elaborar la invitacidn a presentar propuesta Rector — Auxiliar- Prof. de apoyo

6 | Publicar lainvitacion Auxiliar

7 | Recepcionar las propuestas que lleguen realizando el respectivo radicado.| Auxiliar

8 | Actadecierre Auxiliar

9 Rea.lizar el analisis dg ofgrtas presentg’das y seIecpionar al proponente Rector — Comité evaluador
teniendo en cuenta criterios de seleccion establecidos

10 | Adjudicacion Rector

11 | Celebracion del contrato Rector - Contratista

12 | Expedicion del registro presupuestal Auxiliar - Prof. De apoyo

13 | Pélizay Aprobacion Rector — Contratista

Rector — Contratista — Supervisor -

14 | Acta de Inicio Prof. De apoyo

15 | Recibido a satisfaccion Supervisor - Prof. De apoyo

16 | Informe del supervisor Supervisor

17 | Egreso Rector — Auxiliar- Prof. de apoyo
18 | Liquidacion (en caso de aplicar) Rector - Contratista - Supervisor

ITULO IV ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

La etapa precontractual es la que antecede cualquier contratacidn, determina en buena medida el
éxito o el fracaso de los procesos de seleccidn y de los contratos que se deriven de los mismos.

El presente capitulo desarrollara el principio de la planeacidon como presupuesto fundamental de la
contratacion publica, de tal manera que la etapa previa y de estudios previos, se conviertan en
materializaciéon de dicho principio.

ARTICULO 27. PROCEDIMIENTO Y DOCUMENTOS DEL PROCESO CONTRACTUAL MODALIDAD
REGIMEN ESPECIAL

A. PLANEACION

1. SOLICITUD CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)

Previo el inicio de cualquier proceso de contratacion el ordenador del gasto solicitara por escrito al funcionario de
tesoreria, certificado de disponibilidad presupuestal con el cual se acreditara la existencia del rubro y
financiacion del mismo, de no existir funcionario de tesoreria, serd el ordenador del gasto que expedira el CDP
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2. EXPEDICION CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)
El funcionario de tesoreria o el ordenador del gasto, expide el certificado de disponibilidad presupuestal, con el
cual se acreditard la existencia del rubro y financiacién de este.

3. ELABORACION DEL ESTUDIO PREVIO
En el marco del principio de planeacion El Institucion educativa, con base en los resultados del analisis del sector,
debe analizar la conveniencia de la contratacidn v justificar la necesidad.

En este sentido, se recomienda que el estudio previo contenga como minimo los siguientes aspectos:

" Lajustificacion de la necesidad;

_ La descripcion del objeto a contratar;

| El tipo de contrato;

| Las condiciones técnicas del bien o servicio;

_ El valor estimado del contrato respaldado con un certificado de disponibilidad presupuestal, (estudio de
mercado). Se debe identificar posibles proveedores MIPYMES en el municipio o Departamento de ejecucion
del contrato, con el fin de dar cumplimiento a la Ley 2069 de 2020 (Articulos 33 Y 35 - Ley de
emprendimiento)

_ La forma de pago;

| Plazo del contrato;

7 Los requisitos habilitantes de los proveedores

" los criterios de seleccion

_ La supervision del contrato

" las garantias exigibles al contratista (en caso de aplicar).

7 La estimacion de riesgos previsibles

REQUISITOS HABILITANTES DE LOS PROVEEDORES

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

modalidad, segun lo establecido en el manual de contratacion
v' Fotocopia de la cédula de la persona natural o representante legal.
v" Fotocopia libreta militar (aplica para varones menores de 50 afios)
v" Fotocopia del RUT.

v' Certificado de existencia y representacion legal. (Cémara de comercio)
v" Hoja de vida persona natural o juridica
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Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la Nacion vigente.
Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica vigente.
Consulta de antecedentes judiciales
Certificado de medidas correctivas de la Policia vigente
Certificado de inhabilidades (delitos sexuales) expedido por la Policia Nacional.

Copia del certificado de afiliacion y pago de seguridad social

Certificado de deudores morosos alimentarios REDAM

PARA CONTRATOS PRESTACION SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION
(segun aplique):

NANE NN NN

v’ Certificacién de Idoneidad para servicios profesionales y/o tecnolégico (Titulo(s) académico(s) que acreditan
perfil en un determinado campo o disciplina.)

v Copia de la tarjeta profesional
v Certificacion de registro y vigencia expedida por el respectivo organismo cuando se requiera su aval
v" Hoja de vida

PARA CONTRATOS CON SERVICIOS DE FOTOCOPIADO O IMPRESION
v' Certificado de pago derechos reprograficos expedido por CDR (Centro de Derechos Reprograficos)

PARA PRESTACION SERVICIOS TRANSPORTE ESCOLAR
v' Copia de las pélizas de responsabilidad civil contractual y extracontractual vigentes.
v" Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito -SOA T-
v' Certificado de revision técnico-mecanica y de gases vigentes.
v" Licencia de transito del automotor.

La prestacion del servicio de transporte escolar solo puede contratarse con empresas legalmente
constituidas y habilitadas en la modalidad de servicio de transporte terrestre especial). Los contratos para la
prestacion de este servicio deben celebrarse entre la entidad territorial competente, el grupo de padres de
familia, el rector(a) o director(a) del Institucion educativa o la asociacion de padres de familia y una empresa de
transporte autorizada para esta actividad, cuyo objetivo sea la movilizacion de los estudiantes entre sus hogares
y Institucidn educativa u otros destinos autorizados en el programa del plantel educativo.

4.INVITACION A PRESENTAR OFERTAS
En cumplimiento de los principios de transparencia y seleccidn objetiva, la institucion educativa aplicard la
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INVITACION como mecanismo que permita la pluralidad de oferentes y la comparabilidad de precios u ofertas; por
lo tanto, se recomienda al ordenador del gasto de la Institucion educativa oficial elaborar unainvitacion en la que
se sugiere indicar como minimo:

4 El objeto del contrato;

Las condiciones técnicas del bien o servicio;

El presupuesto oficial de la contratacion;

El plazo de la contratacion;

Los requisitos habilitantes

Los criterios de seleccidn: Precio. Es de considerar que un precio muy bajo puede significar que la

calidad del insumo, producto o servicio se vea comprometida, ocasionando ya sea fallas en la cadena

de suministro, operatividad o pérdidas para la Institucion educativa. Asimismo, analizar precios sirve

para identificar sobrecostos en lo suministrado y poder comparar precios entre el proveedor actual y

otras opciones, con el objetivo de encontrar la mejor oferta.

v El cronograma del proceso de contratacion. En el Cronograma se estableceran las etapas, fechas,
horas y plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas
deben llevarse a cabo. El Cronograma deberd sefialar igualmente el plazo para la celebracién del
contrato, para el registro presupuestal, la publicacion en el SECOP Il y para el cumplimiento de los
requisitos establecidos, para el perfeccionamiento, la ejecucion y el pago del contrato.

AN N NN

5. ACTA DE RECIBO DE LAS PROPUESTAS Y CIERRE

En atencion al cronograma, una vez cumplido el plazo establecido para presentar las propuestas, El Institucion
educativa levantard un acta de cierre, en la que se dejara constancia de las propuestas recibidas hasta ese
momento, las cuales seran dispuestas para que sean evaluadas, seglin cronograma establecido.

6. EVALUACION Y SELECCION DE PROPUESTAS

Se evaluaran las propuestas, teniendo en cuenta que se seleccionara aquella propuesta que beneficie al
Institucion educativa; es decir la propuesta mas baja (MENOR PRECIO), siempre y cuando cumpla con los
requisitos legales y cumpla con las especificaciones solicitadas (calidad y cantidad)

El Rector o director (a) o comité evaluador en caso de existir, sera el encargado(a) de verificar que el proponente
cumpla con |as condiciones técnicas, financieras y juridicas exigidas dentro del proceso y que dicha propuesta no
presente valores artificialmente bajos. Si la propuesta de menor valor no cumple con los requisitos
establecidos por el establecimiento educativo, se debe evaluar la propuesta ubicada en el segundo lugar asi
sucesivamente hasta encontrar la propuesta que cumpla con cada una de las condiciones exigidas en la
invitacion. De no lograrse la habilitacion se declarara desierto el proceso de seleccion, mediante acto
administrativo debidamente motivado.

De presentarse una sola propuesta y que cumpla con los requerimientos técnicos exigidos, ademas de que el
valor ofertado esté dentro del presupuesto proyectado por el Institucion educativa, podra adjudicarsele el
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contrato.

PARAGRAFO 2: De presentarse una sola propuestay que cumpla con los requerimientos técnicos exigidos, ademas

de que el valor ofertado esté dentro del presupuesto proyectado por el Institucién educativa, podra

adjudicarsele el contrato.

PARAGRAFO 3: Factores de desempate: En caso de empate la Institucidon Educativa adjudicara a quien haya

entregado primero la oferta. En todo caso se aplicardn como criterios de desempatelos

dispuestos en el articulo 3 del decreto 1860 de 2021.

PARAGRAFO 4: Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 2069 de 2020, El Consejo Directivo

recomienda utilizar |as siguientes reglas de forma sucesiva y excluyente para seleccionar al oferente favorecido:
1. Se recomienda preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la de bienes o servicios

extranjeros.

2. Enlos estudios del sector, identificar posibles MiPymes que puedan ser potenciales proveedores,
permitiendo con ello establecer reglas para su participacion.

3. Incluir criterios de desempate entre dos 0 mds ofertas en favor de las MiPymes, dentro de los procesos
de contratacidn, prefiriendo: MiPymes conformadas por madres cabeza familia, organizaciones
étnicas, Reincorporados, Organismos de accién comunal y entidades de economia solidaria entre
otras que establece el articulo 33 de la Ley 2069 de 2020.

4. En cada vigencia, se deberd reportar los contratos adjudicados en el afio anterior, en el formulario
establecido por la Agencia de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, dentro de los dos
primeros meses del afio (Reporte Ley de emprendimiento), de acuerdo a lo establecido en la circular
Unica 001 de 2024.

B. ETAPA DE CONTRATACION
Después de seleccionar al contratista, la Institucion educativa debera adjudicar el contrato.

13. CELEBRACION DEL CONTRATO. Se recomienda al ordenador del gasto proceder a la suscripcion de un
contrato por escrito, el cual contenga las suficientes condiciones con el proveedor seleccionado.

14. REGISTRO PRESUPUESTAL O COMPROMISO (RP)

El registro presupuestal es la imputacion presupuestal mediante la cual se afecta en forma definitiva la
disponibilidad, garantizando que ésta solo se utilizara para ese fin. Esta operacion indica el valor a ejecutar y el
nombre del proveedor y/o contratista.

15.  SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA: En todo proceso de contratacién, la Institucion Educativa deberd
asignar a un servidor publico de la Institucion con conocimientos en el area respectiva para la vigilancia de
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la ejecucion contractual y como supervisor del contrato o serd él mismo Rector, quién respondera civil, penal,
disciplinaria y fiscalmente por las faltas u omisiones en la vigilancia técnica, financiera, administrativa, contable
y juridica del contrato.

C. ETAPA DE EJECUCION.

Antes de la etapa de ejecucion del contrato, se debe realizar el acta de inicio. Durante el desarrollo del contrato,
la Institucién educativa deben velar por el cumplimiento de las condiciones pactadas en los mismos, lo cual
incluye la verificacion del recibo del bien o del servicio con las caracteristicas exigidas, la calidad, la cantidad y la
oportunidad acordada.

RECIBO A SATISFACCION DEL BIEN O SERVICIO

Luego de verificado el recibo a satisfaccion del bien o servicio por parte del supervisor, los contratistas o
proveedores que requieran el pago de bienes o servicios prestados a la Institucion educativa deben presentar la
respectiva factura electrdnica o cuenta de cobro, segln aplique y el recibo de pago de seguridad social.

D. ETAPA DE LIQUIDACION

Una vez finalizado el plazo de ejecucion del contrato, se sugiere a la Institucion educativa liquidar los contratos.
Seran objeto de liquidacion aquellos contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo y los que tienen entregas y prestaciones periddicas, tales como: suministro, obra. La
liquidacion tiene por objetivo que las partes se declaren a paz y salvo o que se definan si existen obligaciones
pendientes por cumplir.

ARTICULO 28. PUBLICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION

Los procesos de contratacion que se realicen con recursos provenientes de los Fondos de Servicios Educativos
deben ser publicados en el Sistema Electronico de Contratacion Publica —SECOP II. (art. 53 Decreto 2195 de 2022).
Se recomienda realizar esta actividad en el mddulo de Régimen especial (Sin ofertas).

ARTICULO 29. TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

Sin perjuicio de los procedimientos ordinarios que se surtan para la adquisicion de bienes y servicios por parte de
los Fondos de Servicios Educativos, se recomienda evaluar la posibilidad de realizar compras en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano a través de los Acuerdos Marco de Precios y en las grandes superficies de acuerdo
con los procedimientos y guias establecidas en el portal Colombia Compra Eficiente, en el siguiente enlace
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombianO?page=4.
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CAPITULO V. ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS

ARTICULO 30. MECANISMOS PARA LA SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS
CONTRACTUALES: El Institucion educativa buscara solucionar en forma agil y directa las controversias
surgidas con motivo de la actividad contractual, acudiendo, para tal efecto, a la conciliacidn, la amigable
composicidn, la transaccidn y el arbitramento.

CAPITULO VI. ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

ARTICULO 31. ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS.

Finalmente es preciso tener en cuenta que, de conformidad con el modelo contractual adoptado
por el Institucion educativa, se define como funcionario responsable del proceso de gestion
documental en las etapas de planeacion, precontractual, contractual y postcontractual al
Rector(a) de la Institucion educativa o quien haga sus veces, quien asume el rol logistico de
administracion de la documentacion contractual, encargandose asi de mantener actualizado los
expedientes de contratacion en medio fisico y/o electrdnico, en tiempo real hasta la finalizacion y
liquidacion del contrato, como también la publicacion de los documentos en los diferentes medios.

CAPITULO VIIl. ASPECTOS TRIBUTARIOS Y OBLIGACIONES DEL INSTITUCION EDUCATIVA

ARTICULO 32. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

RETENCION EN LA FUENTE

El Institucion educativa es agente, pero no sujeto de retencion, lo que significa que es responsable de
retener a titulo de rete fuente en todos los pagos que se efectuen, por los conceptos y tarifas que
correspondan, no obstante, los ingresos que se generen por el desarrollo del objeto social estan
exentos de retencidn. El cumplimiento de este deber tributario, implica:

v' Efectuar las retenciones o asumir las retenciones que dejen de practicar
v" declarar en los plazos establecidos.

v" Consignar lo retenido

v Expedir certificados por retenciones a proveedores de bienes y servicios
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De esta obligacion se deriva otras como el reporte de informacion exégena, formato 1001; el deber
consiste en informar a la DIAN, las retenciones de rete fuente e IVA realizadas a los
proveedores en el afio inmediatamente anterior, en los plazos sefialados por la Direccion de Impuestos
y Aduanas Nacionales DIAN.

ARTICULO 33. IMPUESTO A LAS VENTAS

El IVA, es un impuesto que tiene como origen la comercializacion de bienes y servicios gravados. En este
sentido, debe identificarse el tipo de servicio que presta el Institucion educativa. Segun el articulo 476 del
estatuto tributario, el servicio educativo se considera excluido, es decir no es hecho generador del impuesto;
no obstante, la organizacion debe asumir como mayor valor de la adquisicion de bienes y servicios adquiridos, asi
puede determinarse que el Institucidn educativa es NO RESPONSABLE del impuesto a las ventas, pero SI
CONTRIBUYENTE del mismo. Se aplica tarifa por servicios el 4 y 6% y por compras el 2.5 0 3.5 segun
declarante o no declarante.

ARTICULO 34. ESTAMPILLAS DEPARTAMENTALES Y OTRAS DEDUCCIONES

Institucion educativa, tiene la responsabilidad de deducir por todo pago que se realice a un proveedor o a un prestador
de servicio, las deducciones por concepto de estampillas y otros conceptos segun aplique, de acuerdo a la
normatividad vigente.

ARTICULO 35. DEBER DE FACTURAR

Las instituciones educativas, centros educativos publicas o privadas, estan obligadas a expedir factura de venta o
documento equivalente, en los términos de los articulos 615, 616-1y 617 del Estatuto Tributario y el Decreto 1625 del
2016, sobre todas las operaciones de venta o prestacion de servicios que realicen.

Por lo tanto, cada institucion educativa, Centro Educativo y dérgano competente deberd determinar las
operaciones de venta de bienes o prestacion de servicios que efectdan y sobre las cuales estdn obligadas a expedir las
respectivas facturas electronicas.

ARTICULO 36. OBLIGACION DE REPORTE LEY EMPRENDIMIENTO

La institucion educativa y/o centro educativo, deben remitir a la Agencia Nacional de Contratacion
Pablica - Colombia Compra Eficiente, la informacion relativa al cumplimiento de las medidas
establecidas para la promocion del acceso de las MIPYMES al mercado de Compras Publicas dentro de
los dos (2) primeros meses de cada afio, reportando la informacion del afio inmediatamente anterior de
los proveedores adjudicados, en el formulario Excel dispuesto por la entidad para tal fin. (Ley 2069 de
2020, Circular externa 001 del 16 de febrero de 2024).
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CAPITULO VIII BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 37. PRACTICAS ANTICORRUPCION. Como estrategias para prevenir la corrupcién y controlar
la efectividad de la Gestion Contractual, la Institucion cuenta con las siguientes estrategias:

1.En Institucion educativa se definié un modelo de contratacion que responde a los principios de
planeacidn, transparencia, y seleccion objetiva a través del Manual de contratacion.

2.En la Pagina oficial del SECOP I, en cartelera institucional, se publican constantemente los
diferentes procesos contractuales y los informes de rendicién de cuentas para conocimiento de
toda la comunidad educativa.

ARTICULO 38 HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL.

La institucion educativa hace uso de la plataforma para la gestion contractual SECOP Il. Con el fin de
resolver las necesidades propias de la contratacion institucional, asi como para realizar un control
sobre las tareas y/o actividades que se deben realizar en cada una de las etapas del proceso contractual,
se hace uso del software ASCII.

ARTICULO 39. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA.

En el marco de nuestro modelo contractual y como estrategias de control a la contratacion por parte
de la comunidad, El Institucion educativa ha definido los siguientes mecanismos de participacion
ciudadana:

1. Las veedurias ciudadanas: En los procesos de contratacion que adelante Institucion
educativa, se convocara a las Veedurias Ciudadanas a ejercer vigilancia en forma preventiva,
permanente y posterior.

2. La Rendicion de Cuentas, como mecanismo de participacion que permite a la comunidad
educativa interactuar desde sus intereses y solucion de problemas planteados en el Plan de
Mejoramiento Institucional.
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Se aprueba la actualizacion del Manual Interno de Contratacion Régimen Especial hasta 20 SMMLV por el Consejo
Directivo en reunidn realizada a los cuatro (4) dias del mes de mayo de 2025, mediante acta de consejo directivo

No. 080/174-02-01-77-04.
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