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ACUERDO No. 2
(12 de marzo de 2025)

Por medio del cual se actualiza y ajusta el Manual de Contratacién para el Fondo de Servicios
Educativos.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA SAN LUIS, en uso de sus
funciones legales y estatutarias en especial las conferidas por el Articulo 209 de la Constitucion Politica,
la Ley 715 de 2001 y el decreto 1075 de 26 de mayo de 2015.

CONSIDERANDO:C

Que el Articulo 13 de la ley 715 de 2001, frente a los procedimientos de contratacion dispuso “Todos 10s
actos y contratos que tengan 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 la que hayan de celebrarse. El Rector celebrara 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 propdésitos enunciados en el primer inciso de este
articulo, y de acuerdo a la ley, el Consejo Directivo de cada establecimiento podra sefialar, con base en
la experiencia y en el analisis concreto de las necesidades del establecimiento, los trdmites, garantias y
constancias que deben cumplirse para que el rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree,
extinga o modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte
(20) salarios minimos mensuales. EI Consejo puede exigir, ademéas, que ciertos actos o contratos
requieran una autorizacion suya especifica. Ninguna otra norma de la Ley 80 de 1993 sera 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 6 de articulo 2.3.1.6.3.5 , estipul6, entre otras de las
funciones de los Consejo 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 articulo 2.3.1.6.3.17 menciona que,“ la celebracién de contratos a
que haya lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos, debe realizarse con estricta sujecion a lo
dispuesto en el estatuto contractual de la administracion pablica, 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 transparencia, economia, publicidad, y responsabilidad, de conformidad con
los postulados de la funcién administrative”.

Que el articulo 13 de la ley 1150 de 2007 reza: “Articulo 13 Principios Generales De La Actividad
Contractual Para Entidades No Sometidas Al Estatuto General De Contratacion De La Administracion
Plblica. Las entidades estatales que por disposicion legal cuenten con un régimen contractual
excepcional al del Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, aplicaran en
desarrollo de su actividad contractual, acorde con su régimen legal especial, los principios de la funcion
administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica,
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respectivamente segln sea el caso y estardn sometidas al régimen de inhabilidades e incompatibilidades
previsto legalmente para la 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 reglamentacion de la contratacién excepcional, debe sujetarse a los principios de la funciéon
administrativa de que trata el articulo 209 de la Constitucién Politica, “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, y estara sometida al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades previsto para la contratacion estatal”

Que la Institucion Educativa Técnica San Luis, en la actualidad cuenta con un Manual de Contratacion el
cual fue aprobado mediante acuerdo 2 de 12 de marzo de 2025 el cual es necesario ajustar y actualizar
dentro lo normato segun reglamentacién vigente

Que en mérito de lo anteriormente expuesto:
ACUERDA:

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

ARTICULO SEGUNDO: Toda modificaciéon al Manual de Contratacion, debe realizarse y aprobarse a través
del Consejo Directivo de la Institucion Educativa, como maximo organismo.

ARTICULO TERCERO: Las directivas institucionales, seran las encargadas de definir los mecanismos de
divulgacién del Manual de Contratacion, de tal forma que todos los funcionarios de la entidad apliquen las
disposiciones alli contenidas.

ARTICULO CUARTO: La Institucion Educativa debe conformar el Comité de evaluacion de ofertas para la
contratacion de bienes y servicios, el cual estara integrado por funcionarios de la Instituciéon Educativa. La
designacion del Comité evaluador se realizard mediante resolucién Rectoral y lo conformara siempre con
ndmero impar (minimo 3 integrantes)

Una vez conformado, el comité operara en los casos y con las funciones sefialadas en el presente Manual

El caracter 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.

PARAGRAFO: Dado lo normado en la Ley 2195 del 18 de enero de 2022 y resolucion No. 041 de 2021 de
la Contraloria General de Boyacéa sobre la creacién de la figura del contralor escolar y como fomento a la
participacion ciudadana, este, hara 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.
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ARTICULO QUINTO: Asignar al rector la facultad para la adquisicién de bienes y servicios, con sujecion a la
reglamentacion 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 la actualizacion del Manual de Contratacion con el
siguiente contenido;

PRESENTACION 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 Constitucion 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 funcién administrativa esté 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 Institucion Educativa, en atencién a lo estipulado en el articulo 13 de la Ley 715
de 2001 y en cumplimiento del articulo 2.3.1.6.3.17 del Decreto 1075de 2015, establece en el presente
Manual los procedimientos para la adquisicion 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 propésito fundamental de
proteger los derechos de los nifios y de los jovenes, y de conseguir eficacia y celeridad en la atencién del
servicio educativo, y economia en el uso de los recursos publicos

El Consejo Directivo, con base en la experiencia y en el analisis concreto de las necesidades del
establecimiento, establece el presente Manual, en el que se recopilan los trdmites, garantias y procesos,
gue deben cumplirse, para que el rector celebre cualquier acto o contrato 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, ademas, que ciertos actos o contratos requieran una autorizacién suya
especifica si asi lo crea necesario.

El Manual de Contratacion 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 contratacion, un documento oficialmente adoptado por la institucion, los
procedimientos descritos en él, deberan seguirse estrictamente, asi como la observacion de las normas
gue los rigen.

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

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

¢ Ninguna otra norma de la Ley 80 de 1993 sera 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. (Parrafo
7, articulo 13 ley 715 de 2001)

e El rector es el funcionario competente para ordenar y dirigir todos los procesos de contratacion con
cargo al fondo de Servicios Educativos de la institucion educativa.
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CAPITULO |
MARCO CONCEPTUAL

1. NORMATIVIDAD APLICABLE Y PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

1.1

1.2.

1.38.

1.4.

Naturaleza Juridica de la Institucién Educativa: La Institucion Educativa Técnica San Luis, es una
institucion de caracter oficial no certificada al Departamento de Boyacd, cuya misién es: -La Institucion
Educativa Técnica San Luis de Garagoa, es una comunidad educativa oficial. Realiza su mision
formativa desde el desarrollo de las areas del saber, mediante practicas pedagégicas, investigativas, de
innovacion y de convivencia; presta un servicio de educacién que direcciona la formacion de seres
autobnomos, solidarios, ciudadanos responsables, respetuosos de medio ambiente, comprometidos con
la sociedad en respuesta al momento historico, abiertos a la pluriculturalidad y proyectados hacia el
cambio en la justicia y la paz.

La Institucion Educativa Técnica San Luis, tiene como visién al 2025: -La Institucién Educativa Técnica
San Luis de Garagoa, se posicionara como el mejor establecimiento en educacién preescolar, basica y
media técnica articulada con la educacion superior, a nivel municipal, regional y departamental. Para la
formacion de los ciudadanos integros, criticos y autbnomos; comprometidos con el desarrollo humano
sostenible, competentes para la construccién de una nueva cultura, el uso adecuado de las tecnologias
y un alto compromiso con la comunidad y el medio ambiente.

Fundamento Legal del Manual: Constitucion 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 contratos a que haya
lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos, debe realizarse con estricta sujecion a lo
dispuesto en el estatuto contractual de la administracién publica, cuando supere la cuantia de veinte
(20) salarios minimos legales mensuales vigentes”

Principios que rigen la Contratacion Estatal: En las contrataciones a las cuales se aplica este Manual se
atenderan los principios consignados en la Constitucién Politica, especialmente lo siguiente:

1.4.1 Buena Fe: Las actuaciones en la Contratacion, deberan cefiirse a los postulados de la buena fe,
la cual se presumira en todas las gestiones que adelanten los funcionarios de la Institucion
Educativa y quienes contraten con la misma.

1.4.2 Calidad: 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 estdndares a los
Contratistas y desarrollando acciones para satisfacer las necesidades y expectativas de los
clientes internos y externos de la INSTITUCION EDUCATIVA.

1.4.3 Celeridad: Las Normas establecidas en este Manual, deberan ser utilizadas por los funcionarios
de la entidad como un mecanismo para agilizar las decisiones, y para los trdmites de la
contratacion se cumplan con eficiencia y eficacia. Los funcionarios de la IE impulsaran los
procesos de contrataciéon de tal manara que una vez iniciados, estos puedan adjudicarse,
celebrarse a la mayor brevedad. En la interpretacion de los contratos debe privilegiarse aquella
encaminada al cumplimiento del objeto contractual.
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1.4.4 Economia: Los procesos de contratacidon se adelantaran de tal manera que la administracion

pueda seleccionar la propuesta que mejor convenga a sus intereses para ejecutar el respectivo
contrato, haciendo la mejor inversion en recursos técnicos, econdémicos y humanos, los recursos
destinados para la contratacion, deben ser administrados con austeridad, tiempo y gastos.

1.45 Planeacion: Todo tramite contractual debera corresponder a una cuidadosa planeacién, para

contribuir en forma eficiente al logro de los objetivos institucionales estableciéndose previamente
las necesidades de la entidad 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 debera concordar en un todo con el
presupuesto de la vigencia y el plan operativo institucional (POI).

1.4.6 Responsabilidad: Los funcionarios que intervengan en la Planeacion, tramite, celebracion,

ejecucion, vigilancia y liquidacién de un contrato, estdn obligados a proteger los derechos de la
IE, del contratista y de terceras personas que puedan verse afectadas con el mismo.

1.4.7 Transparencia: Se relaciona con la publicidad e imparcialidad para asegurar igualdad de

15

1.6

1.7

18

oportunidades, escogencia objetiva y moralidad de funcionarios y contratistas.

SELECCION OBJETIVA: A través del proceso contractual la IE. Seleccionara la oferta mas
conveniente a los intereses de la institucién, de conformidad con los criterios de evaluacion y
calificacion que establezca en los pliegos de condiciones, en los cuales se estableceran criterios y
reglas claras y conocidas con oportunidad, para que los interesados conozcan los informes,
conceptos y decisiones, para formular observaciones. La escogencia debe hacerse al ofrecimiento
mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o
de interés y en general, cualquier clase de motivacion subjetiva.

DOCUMENTACION DE LA CONTRATACION: Los contratos estatales son solemnes, de tal suerte,
tanto 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
conformara el expediente para su posterior examen y evaluacion.

COMPETENCIA PARA CONTRATAR: La competencia para celebrar los actos y contratos en la
Institucién Educativa con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos, le corresponderé al
Rector quien es el Ordenador del gasto de conformidad con lo sefialado en la seccién 3 articulo
2.3.1.6.3.4 y articulo 2.3.2.6.3.6 delDecrto 1075 de 20215 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.

RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL: El Rector como ordenador del gasto y habilitado contratatante
y los contratistas responderan por sus actuaciones, abstenciones, ejecuciones y omisiones que sean
contrarios a los principios de la contratacidon y administracion publica, asi como sus deberes, por los
gue responderan fiscal, disciplinariamente y penalmente.
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1.9 DEBIDO PROCESO Y DERECHO DE DEFENSA: Cuando como consecuencia de una actuacion
contractual de la IE. Puedan resultar afectados derechos del contratista, debera en forma previa
ponerse en conocimiento de él la situacion para que se pronuncie y solicite la practica de pruebas, si
las considera necesarias. Ninguna decisién sancionatoria o restrictiva, de caracter contractual, podra
emitirse sin previa audiencia del afectado.

2. ALCANCE Y OBJETIVOS:

El presente Manual de contratacion, se elabora, ajusta y actualiza, para que el ordenador del gasto, los
servidores de apoyo, los organismos de control vy la ciudadania en general, cuenten con un instrumento agil
y sencillo que ilustre de manera clara el proceder de la Institucion Educativa Técnica San Luis.

2.1 OBJETIVOS DEL MANUAL.:

Establecer principios y procedimientos para regular las relaciones contractuales de la Institucion con todas
las personas publicas o privadas, acatando principios constitucionales de la funcién publica y del derecho
privado y, en especial, la normativa definida en el Estatuto General de Contratacion y demas normas
aplicables.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Definir procesos, Procedimienos y responsables en la actividad contracual de lalnsiucién Eduactiva acorde
con la Ley y sus decretos reglamentarios.

Precisar con mayor claridad los procedimienttos que rigen el proceso de contratacion de la Institucion
Educativa del sector publico, definidas en el decerto 1075, en cuanto a la contratatacion por cuantia de hasta
(20) SMMLV.

Sefalar los usos y prohibiciones contempladas en la normatividad aplicable a los Fondos de Servicios
Educativos, acorde con lo estipulado en el Decereto Unico reglamentario del Sector Educaivo 1075 de 2015.

En el presente Manual de Contratacion, solé se incluyen los procedimientos, tramites y contratos que
corresponden al cumplimiento de las actividades contractuales hasta 20 SMLMV, a cargo de la Institucién
Educativa.

2.3. CONTENIDO DEL MANUAL: EIl 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 PEI, de la vigencia fiscal, debida y oportunamente aprobados por el
Consejo Directivo, como parte integral de la planeacion financiera y del presupuesto institucional.

Los bienes y servicios solicitados durante el ejercicio presupuestal anual y no contemplados dentro la
planeacion financiera — presupuesto institucional deberan ser sometidos al analisis y aprobacién por parte del
Consejo Directivo.

Para la adquisicién de bienes y servicios superiores a veinte (20) SMLMV la Institucion Educativa Técnica
San Luis, debe adelantar los procesos de seleccion sefialados en el decreto 1082 de 2015 como: Licitacion,
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Seleccion abreviada, Concurso de Méritos, Contratacién Directa y Minima cuantia con base en el Estatuto
General por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica. EI Manual de Contratacion
esta conformado por procedimientos detallados, instructivos, formatos. En caso de declarar Urgencia
Manifiesta, la Institucion Educativa acorgera los estipulado por lo entes de control y su respectiva
intervencion.

En todo caso, las compras y/o servicios adquiridos deberan cefiirse a los siguientes parametros que
garanticen la seleccidn objetiva del proveedor. En especial la regulacién establecida tendra alcance en:

5

%

Tramites de seleccion objetiva y estudios previos.

Actos y contratos que requieren autorizacion expresa del Consejo Directivo.
Inhabilidades e incompatibilidades para contratar

Garantias, formas y formalidades contractuales.

Publicacién

Excepciones

Contratacién 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
Supervision interna.

Liguidacion de Contrato.

Mecanismos para la solucion directa de controversias contractuales
Mecanismos de participacion ciudadana

Revision y actualizacion.

Aprobacién y Vigencia

5

%

5

%

53

%

53

%

53

%

e

%
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%

e

%
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e
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53

%

53
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La Institucion Educativa debe realizar la debida planeacién, para evitar el fraccionamiento de contratacién,
que se evidencia cuando teniendo los recursos financieros suficientes para comprar la totalidad de los bienes
y servicios de igual objeto, la entidad contratante divida un proyecto sin ningun tipo de justificacion en dos o
mas contratos, ello con el objetivo de suscribirlo de manera indebida y evitar el proceso licitatorio publico o de
Concurso.

La prohibicién de fraccionar los contratos, cualquiera que sea su cuantia, impide que se adjudique a la misma
persona o entidad dos o méas contratos con el mismo objeto, dentro de un término de tres (3) meses.
Igualmente impide que, se divida artificialmente la unidad materia del objeto del contrato, con abstraccion de
su cuantia real, para adjudicarlo por partes y en forma directa, sin sujecidon al procedimiento singular y
obligatorio de la licitacion o concurso.

Las Instituciones Educativas estan obligadas a elaborar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones. Todas las
Entidades del Estado sin importar la rama a la cual pertenecen, o si se trata de entidades descentralizadas
territorialmente o por servicios, e independiente de si tienen o no un régimen especial de contratacion, deben
publicar el Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada afio, identificando
los bienes y servicios con el Clasificador de Bienes y Servicios de NacionesUnidas (UNSPSC).

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es el instrumento de planeacion de la actividad de compras para: (i)
facilitar a las Entidades Estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras
y servicios, y (ii) disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda, que permitan
incrementar la eficiencia del Proceso de Contratacion. Este instrumento es el mismo plan general de compras,
plan de adquisicion de bienes y servicios (PABS).

2.3.1. Tramite de seleccidn objetiva:

La legislacion define la seleccion objetiva, como aquella en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento mas
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favorable a la entidad 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, obtara por los siguientes rangos, a fin de preservar los
principios de transparencia y oportunidad, consonants a la ralidad geogréfica, economica y social de la
Institucion:

a.

De 1 peso hasta 10 SMLMV vigentes: La verificacion, evaluacion y seleccion de las ofertas sera
adelantada por el Rector de la Institucion Educativa; la comparacién se hara con la Unica
consideracion de precios del mercado obteniendo la propuesta de dos (2) oferentes o cotizaciones, junto
con la documentacion necesaria para su evaluacién, 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.

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

Excepcion: Se considera que no existe pluralidad de oferentes cuando existe solamente una persona
que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los
derechos de autor, o por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional como actualizacién 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 definicion de “gran almacén” sefialados por la Superintendencia
de Industria y comercio.

Superior a 10 SMLMV (es sugerencia, lo determina el consejo) y hasta los 20 SMLMV: el proceso
precontractual se realizard mediante una invitacién, la cual se publicara en la cartelera de la Institucion
Educativa, ubicada en la carrera 9 N° 14-65.

En ley de garantias, para el proceso de invitacion, se debe garantizar la pluralidad de oferentes que se
entiende como el proceso de seleccion en el que hay una libre concurrencia y pluralidad de interesados.
Se debe evaluar como minimo dos (2) Oferentes con propuestas o cotizaciones. En caso de presentarse
una propuesta se debe declarar desierta e iniciar el proceso hasta que se cumpla con la pluralidad de
oferentes.

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

Detalles de la invitacién puablica: La Institucion Educativa formulara una invitacion a presentar ofertas; esta
debera contetener:

El objeto.

Las especificaciones técnicas del bien o servicio requerido

El presupuesto con el que se cuenta para la adquisicién del bien o servicio

Plazo de ejecucion.

Forma de pago.

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

ASENENENENEN
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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.

El lugar fisico o electrénico en que se llevara a cabo la recepecion de de las ofertas o propuestas.

Requisitos habilitantes: Se indicara la manera en que se acreditarda la capacidad juridica.

Adicionalmente, se requerird de experiencia minima en los casos de contratacion de obra, de

consultoria y de los diferentes servicios.

v' Evaluacion de ofertas. La verificacion y la evaluacion de las ofertas sera adelantada por el Comité
evaluador, nombrado con anteriores por acto administrativo por el rector de la institucion. Esta
evaluacion se debera realizar de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas
en el documento de invitacion.

Posteriormente dicho Comité, presentara un informe de evaluacién, en donde sugiere al Ordenador
del gasto, el nombre del contratista que cumplié totalmente con los requisitos técnicos y de
documentacién para su adjudicacion.

v' Factor de seleccion: el factor de seleccion que se aplicard para esta modalidad es el MENOR
PRECIO. De esta manera, se realizara revision a las ofertas para establecer cuél 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 adjudicara a quien haya entregado
primero la oferta entre los empatados, segin el orden de entrega de las mismas o quién ofrezca un
valor agregado a la propuesta.

AN

c. Superior a 20 salarios minimos mensuales: de conformidad con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso
2 y el Decreto 1075 de 2015 articulo 2.3.1.6.3.17, aplicara 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
Constitucién Politica y la Ley 80 de 1993, decreto 1082 de 2018 y toda la Normativa de Colombia
Compra eficiente como circulares externas, circulares, minutas, guias, manuales, documentos tipo.

- Factor de seleccién: Para todos los casos el factor de seleccion que se aplicara sera el sefialado en
los pliegos definitivos de condiciones.

- Evaluacién de ofertas. La verificacion y la evaluacién de las ofertas sera adelantada por el Comité
evaluador, quien debera realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en el presente numeral. Posteriormente dicho Comité presentara un informe de
evaluacion en donde se sugiere al Ordenador del gasto el nombre del contratista que cumplié
totalmente con los requisitos técnicos y de documentacién para su adjudicacién.

2.3.1.1. Estudio de Mercado, oportunidad y conveniencia - Estudios previos.

Si se trata de adquisicion de bienes, el Ordenador del Gasto solicitara, al funcionario responsable de
contratacion de la Institucion o a quien haga sus veces, proceder a revisar el acuerdo del Plan de
Adgusiciones Anual y hacer un estudio de mercado con el cual pueda establecer un comparativo de
precios, puede tomar entre otros precios de SECOPII, precios de Internet, precios de almacenes de grandes
superficies y/o a través de cotizaciones, para determinar las mas viable y proceder a emitir la solicitud de
disponibilidad, observando los principios de celeridad, equidad, costos del mercado y buena calidad de los
suministros, experiencia y cumplimiento del proveedor . El estudio de mercado estara implicito en el formato
de estudios previos.

Los estudios y documentos previos son el primer paso de la etapa preparatoria del proceso pre-contractual y
consiste en el analisis anticipado que realizara la institucion educativa con el fin de contar con los elementos
de juicio necesarios para establecer la mejor forma de suplir la necesidad especifica para la cual se realiza el
proceso de contratacién; tienen como objetivo comprobar:
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- La existencia real de la necesidad de adquisicion del bien o servicio que se va a contratar y que la
misma se encuentre prevista en el plan de mejoramiento institucional, el presupuesto y el plan de
adquisiciones anual

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

- Definir los requisitos habilitantes necesarios

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

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

a. La descripcién del objeto a contratar

b. La descripciéon detallada de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion encaminadas a
satisfacer un bien o servicio que se encuentre en el plan de comprasy en el estudio de necesidades.

c. Las condiciones y especificaciones técnicas exigidas para el proveedor

d. El valor 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 elaboracion de los estudios previos aplica para toda contratacién de bienes y servicios, debido a que el
objetivo, es proteger el patrimonio publico de la institucién de posibles riesgos y sobrecostos a través del
andlisis del sector.

2.3.2. Actos y contratos que requieren autorizacidon expresa del Consejo Directivo.

Requieren aprobacion de manera obligatoria del Consejo Directivo los convenios de cooperacién, uso o
explotacion de bienes, comodatos y demés formas contractuales que superen los 20 SMLMV. Y otros que
considere el Consejo Directivo como maximo organismo.

2.3.3. Inhabilidades e incompatibilidades para contratar:

No podran celebrar contratos con la Institucién Educativa, por si o por interpuesta persona, quienes se hallen
incurso en las inhabilidades e incompatibilidades establecidas en la Constitucién y en la Ley. Para asegurar
la aplicacion del régimen de inhabilidades e incompatibiliades vigente, la Institucion solicitard y/o exigira al
suscribir el contrato, manifestaciéon expresa, bajo la gravedad del juramento, de no encontrarse incurso en
causal alguna de inhabilidad o incompatibilidad, la cual se asume con la firma del contrato y/o documento
de la misma naturaleza.

Para efectos de la celebracion de contratos, la Institucion Educativa, dara aplicacion estricta al Régimen de

inhabilidades e incompatibilidades consagrado en la legislacién vigente

e Por estricta prohibicion Constitucional y legal

e Por incurrir en actos de corrupcién. Las personas naturales que hayan sido declaradas responsables
judicialmente por la comision de delitos contra la administracion piblica 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, promocién o financiacién de grupos ilegales, delitos de lesa humanidad,
narcotrafico en Colombia o en el exterior, 0 soborno transnacional, con excepcién de delitos culposos.

e Por incumplimiento reiterado. El contratista que incurra en alguna de las siguientes conductas quedara
inhabilitado por tres (3) afios contados.

e Por parentesco dentro de un mismo proceso de seleccién. Quienes sean cOnyuges o0 compafieros
permanentes, y quienes sean padres, hermanos o cufiados con cualquier otra persona que formalmente
este dentro del consejo directivo incluyendo al ordenador del gasto.

e Los servidores publicos. Se debe tener en cuenta que todos los servidores de la administracién publica,
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mientras ejerzan como tal, no podran contratar con el Estado.

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

2.3.4. Garantias, formas y formalidades contractuales

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, ejecucién y liquidacion de los contratos estatales.

Por tanto, con sujecion a los términos respectivos del contrato debera cubrir cualquier hecho constitutivo de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista en los términos de la respectiva garantia. Segun el
articulo 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 Institucién Educativa en su Manual interno adopta este criterio, no obstante, en objetos contractuales
inferiores al 10% de la menor cuantia y que por su naturaleza lo requieran, podran incluir clausulas de
exigencia de la pdliza, conservando la cobertura de los siguientes riesgos: El Rector realizara la aprobacion
correspondiente de la péliza utilizando el formato establecido para ello.

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

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

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

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

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

No seran obligatorias las garantias en los siguientes casos:

Objetos contractuales inferiores al 10% de la menor cuantia y que por su naturaleza lo requieran-
Contratos de seguros

Contratos que se celebren con Grandes Superficies

Contratos interadministrativos

Formas y formalidades Contractuales: Para la formalizaciéon de las acciones contractuales, la Institucion
Educativa elaborara:

El documento contractual se realizd en razén de la cuantia segun el siguiente criterio:

Intervalo Forma contractual: documento
Adquisicién de bienes o servicios inferior a 100Orden de compra o servicio segun
SMLMV corresponda
Adquisicion de Dbienes 0 servicios
superior a 10 SMLMV Minuta de contrato

a. Documentos y procesos contractuales del CONTRATANTE (Institucién Educativa).
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Formalidades contractuales del contratante establecidos por la Contraloria General de Boyacé
segun Circular externa No 004 del 2 de diciembre de 2019.

PROCESO
ETAPA 1
CONTRACTU
AL
2
3
4
5
6
7
ETAPA 8
CONTRACTU

AL Registro 9
contratacion)

10

11

12

13

ETAPA 14
CONTRACTU

AL (en 15

ejecucion )

DOCUMENTO REQUERIDO

Estudios de Mercado
conveniencia y oportunidad -
Estudios previos
Solicitud de
presupuestal
Certificado de
presupuestal (cdp)

disponibilidad

disponibilidad

Propuesta por parte del
contratista
Documentos que acrediten
experiencia

Evaluacion o comparacién de
propuestas
Invitacién publica

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal de adicién
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal de adicién
Contrato

Registro presupuestal

Pdlizas
Acto de aprobacién de pdlizas

Acta de Inicio

Designacion de supervison

ETAPA

Previo al proceso de seleccion

Sera solicitado por el Ordenador del gasto, previo al
proceso de expedir el certificado de disponibilidad.

Previo al proceso de seleccion o adquisicion del bien o
servicio.

La propuesta debe seguir con claridad las exigencias
realizadas por la entidad, las condiciones de caracter
técnico del bien o servicio a ofrecer, valor, forma de pago
tiempo de entrega del bien o servicio, obligaciones de las
partes, duracion.

Realizar el andlisis de ofertas presentadas, utilizando
como Unico factor de seleccién menor precio

Los procesos de publicacion entre las cuantias superores
a 10(aprobado por consejo directivo) SMLMV y hasta los
20 SMLMV, se realizard& mediante cartelera de la
Institucion Educativa, y/o en la pagina web XXXXXXXX ,
blogs institucionales, redes sociales. La aperura de este
proceso se desarrollard 1 dia habil, antes de los pliegos.
La publicacién de la invitacién en la pagina web y/o en la
cartelera de la Institucion la invitacion tendra una duracién
de maximo 2 dias.

Segun sea el caso. De no existir adicion se certificara

Una vez sea seleccionado el contratista y expedido en
formato establecido

Una vez sea seleccionado el contratista. Ademas debe
ser publicado en SECOP los 3 dias siguientes a la firma
del contrato

Una vez sea seleccionado el contratista.

Una vez se suscriba el contrato y lo establecido en el
contrato para tal fin

Una vez se suscriba la poéliza se emitira un acto
administrativo.

Una vez se formalice el contrato.

Es el ordenador del gasto quien debe designar un
supervisor antes del inicio del contrato mediante acto
administrativo
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16 Informe de supervision El supervisor debe llevar a cabo seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico del contrato

17 Informes de contratista Se presentara informe de actividades de avances y/o final

18 Facturas Documento segun la Normativa establecidos por la
Direccion de Impuestos y aduanas

19 Ordenes de pago Liquidacién de ordenes de pago segun descuentos

establecidos
20 Recibo a satisfaccion, Ingreso a Cuando se recibe el servicio o el bien a satisfaccién con

almaceén. su respectiva factura.
ETAPA POS | 21 Acta de Liquidacion de la orden Una vez se ejecute el contrato se elaborara el documento
CONTRACTU de compra, servicio o contrato. por medio del cual la administracion de manera unilateral
AL o bilateral efecta un balance juridico, técnico y financiero
(Terminacion) 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. Ademas debera reportarse
la novedad de liquidacién los 3 dias siguientes a la firma
del contrato

ETAPA 22 Actas de ingreso a la institucion  Entrada a almacén para contratos de suministros y su
INTERNA respectiva entrega mediante documentos escrito firmado
INSTITUCION por los responsables.

AL

b. Documentos y procesos contractuales del CONTRATISTA: Los documentos requeridos deben ser
vigentes y en los términos sefialados 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 econdémica correspondiente.

DOCUMENTO REQUERIDO TIPO DE PROVEEDOR

1 Propuesta por parte del contratista Persona Juridica y Natural

Existencia y representacion legal expedido  por Persona juridica y naturales obligadas a la
Cémara  de comercio o por organismo que inscripcién en la camara de comercio
reconoce Ssu personeria juridica (Caso de
2 corporaciones 'y entes no obligados a la
inscripcidn en camara de comercio.

Fotocopia del documento de identidaddel Persona juridica y Natural.
3 contratista 0 representante legal de la persona
juridica.

Certificacibn de pagos al sistema de seguridad | Personas Juridicas y naturales.
4 social (salud, pension, riesgos laborales) y aportes
parafiscales.

RUT Registro Unico tributario vigente. Con los | Personas naturales vy
5 codigos de las actividades a contratar y las | Juridicas.
responsabilidades vigentes.
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Garantias  Seriedad cumplimiento, calidad, Personas naturales y juridicas que
correcto funcionamiento, estabilidad de obra, suscriban actos contractuales superiores al
6 prestaciones sociales; segun corresponda. 10% de la menor cuantia.
O sin importar la cuantia cuando el riesgo del
servicio o la compra lo ameriten.
Certificado de antecedentes Persona natural y Juridicas.

7 (Procuraduria, Contraloria y Certificado Judicial )

Formato Unico hoja de vida de la Funcién Publica Personas naturales para la contratacion de
8 servicios profesionales.

9 Certificaciébn Bancaria de la cuenta corriente o de | Personas naturales y juridicas para el pago
ahorros del contratista que sea aceptada por la | por el origen de recursos gratuidad vy
Banca virtual de la Institucion Educativa. recursos propios.

10 Documentos que acrediten experiencia Es valido para acreditar experiencia el
certificado emitido por la entidad contratante,
que dé cuenta del contrato o contratos,
suscritos 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
terminacion  del contrato, fechas de
prérrogas, 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.

11 Certificado de Registro de Deudores | El certificado del Registro de Deudores
Alimentarios Morosos (REDAM) con fecha de | Alimentarios Morosos (REDAM) se puede
expedicion maximo de 90 dias de antelacion a | obtener a través de la Carpeta Ciudadana
la propuesta. Digital. Este documento acredita si una
persona es deudora o no de obligaciones
alimentarias

i Certificado de NO inscripcion en el registro | Delitos sexuales cometidos contra
nacional de violadores y abusadores sexuales. menores de 18 anos.
Ley 1918 de 2018. Valido por 90 dias a
partir de su expedicion.

2.3.5 Publicacién: Con el fin de dar cumplimiento a los principios de publicidad y transparencia la
Institucion Educativa publicara sus procesos contractuales asi:

2.3.5.1. Publicar4d en el SECOP II: A partir del 18 de julio de 2022, las Entidades Estatales que por
disposicion legal cuenten con un régimen contractual excepcional al del Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica, deberan publicar en el SECOP Il todos los documentos
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relacionados con su actividad contractual, de conformidad con lo sefialado en el articulo 53 de la Ley
2195 de 2022. todos los procesos contractuales menores o iguales a 20 smmlv de conformidad con
lo establecido en Decreto 1082 de 2015. (3 dias habiles siguientes a la novedad de cada proceso
contractual)

Contratacién Régimen Especial (sin ofertas): Permite a las entidades gestionar sus procesos de
seleccién directos. A través de la plataforma, podran estructurar y publicar el proceso de
contratacion, generar el contrato electrénico y realizar la gestion contractual. Puede consultar las
guias y manuales dispuestos por la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica — Colombia Compra
Eficiente para el uso de este médulo en el minisitio de SECOP Il en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/node/30741

2.3.5.2 SIA OBSERVA

Es una plataforma WEB cuya funcionalidad principal es ofrecer a las entidades de control fiscal y a
los Sujetos Vigilados, una herramienta de captura de informacién contractual y presupuestal para la
toma decisiones oportuna y con caracter preventivo. La Contraloria General de Boyaca a través de
las resoluciones 494 de 2017 y 576 de 2019, adopto el aplicativo SIA OBSERVA de la
Auditoria General de la Republica, con la finalidad de que los sujetos vigilados rindan la
informacion contractual y los documentos de los paramentros de contratacion.

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

2.3.7. Contratacién de servicios técnicos y profesionales y de apoyo: Cuando la Institucién Educativa
requiera la contratacién de servicios personales, técnicos y profesionales segun el Articulo 2.3.1.6.3.11. del
decreto 1075 de 2015 sobre laUtilizacién de los recursos, numeral 11, que reza “. Contratacion de
servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica y temporal en desarrollo de
actividades diferentes a las educativas, cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos contratos
requeriran la autorizacion del consejo directivo del establecimiento educativo y se rigen por las normas y
principios de la contratacién estatal. En ningln caso podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse
obligaciones propias de las relaciones laborales tales como subordinacion, cumplimiento de jornada laboral o
pago de salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al pago
de acreencias laborales de ningun orden”, la institucién educativa 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 el area de que se trate, sin que sea necesario que
haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

Sin embargo, y de manera obligatoria en ley de garantias el proceso de seleccion de servicios personales, se
debera 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 (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 titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de
autor, o por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional como actualizacion de uso del software para las
instituciones educativas.

2.3.8. Contratos de cooperacion, comodato y en general de derechos y beneficio a la comunidad
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educativa: La Institucién Educativa podra suscribir de Contratos de cooperacion, con amparo juridico en el
decreto 393 de 1991, cuando entre particulares y la Institucion Educativa, conjuntamente se tengan los
siguientes propdsitos:

a. Adelantar proyectos de investigacion cientifica.

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

Organizar centroscientificos y tecnologicos, parques tecnoldgicos, e incubadoras de empresas.

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

Establecer redes de informacion cientifica y tecnologica.

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

Negociar, aplicar y adaptar tecnologias nacionales o extranjeras.

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

Realizar actividades de normalizacién y meteorologia.

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

k. Realizar seminarios, cursos o eventos hacionales o internacionales de ciencia y tecnologia.

@™o ao

I.  Financiar publicaciones y el otorgamiento de premios y distinciones a investigadores, grupos de
investigacion e investigaciones.

2.3.9. Contratos de arrendamiento de espacios de la Institucién Educativa

De conformidad con lo establecido en el decreto 1075 de 2015 se pueden presentar dos tipos de
arrendamientos, los cuales se obtienen por utilizacién 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 restituirlo en las mismas condiciones que le fue entregado.

a. Arrendamiento de forma permanente: La cafeteria escolar o espacio para venta de utiles de papeleria,
es un ingreso de recursos propios, se adjudicara mediante la modalidad de concesién, toda vez que no
se trata del arrendamiento de un inmueble sino de un espacio fisico dentro de la Institucion Educativa.
La seleccidn se realizara por la modalidad invitacién publica y las propuestas seran 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 trato a la comunidad educativa.

b. Arrendamiento de forma eventual, corresponde a todos aquellos espacios que se dan tan solo por unos
dias o unas horas, como: auditorios, salas de audiovisuales, pastos, entre otros, para la realizacion de
algun tipo de evento por parte de un tercero: La persona interesada en tomar el arrendamiento, debera
presentar ante la Rectoria solicitud escrita especificando el bien que requiere arrendar, el tiempo de
arrendamiento y las condiciones y la Rectoria a través de un oficio autorizara el arrendamiento del bien,
definiendo a quién se le arrienda, por cuanto 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.
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2.3.10. Supervisiéon: Teniendo en cuenta que la figura del supervisor del contrato tanto en la contratacion
normal y en el régimen especial tienen la misma connotacion, todos los contratos, 6rdenes de compra o de
servicio deben tener un supervisor el cual sera designado por el rector de la Institucién y su funcién sera
realizar la supervision y seguimiento de todos los contratos contractuales.

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

Los supervisores tienen la funcion general de ejercer el control 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 ejecucién contractual, impartir instrucciones al contratista y hacer recomendaciones
encaminadas a lograr la correcta ejecucion del objeto contratado. Es obligatorio para el supervisor entregar
sus Ordenes por escrito y los requerimientos o informes que realice deben ser publicados en el SECOP

El supervisor tiene las siguientes Facultades y obligaciones:
e De acuerdo al principio de responsabilidad que rige la contratacion publica, es necesario que siempre se
vele por que todo contrato se ejecute de manera correcta y segun lo contratado.
o Es el ordenador del gasto quien debe designar un supervisor antes del inicio del contrato.
e El supervisor debe llevar a cabo seguimiento técnico, administrativo, financiero,
e contable y juridico del contrato.
e El supervisor designado por el ordenador del gasto respondera civil, penal, disciplinaria y fiscalmente por
las faltas u omisiones en la vigilancia técnica, financiera, administrativa, contable y 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
¢ Dentro de las actividades de seguimiento y control que deben desarrollar los supervisores se encuentran
las siguientes:
- Verificar el cumplimiento de los requisitos de ejecucién 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 suspensién del contrato cuando las
circunstancias lo ameriten
- Estudiar las reclamaciones del contratista
- Expedir certificaciones sobre el contrato
- Verificar que el ingreso base de cotizacion (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 liquidacion del contrato o el informe de recibido a satisfaccion.
- El pago al proveedor dependera del recibido a satisfaccion expedida por el supervisor.

2.3.11. Liquidacién del contrato: La liquidacién y terminacion de los contratos es un acto juridico por
medio del cual se pretende establecer y definir una manifestacién de Paz y Salvo entre las partes, dando asi
por finiquitada la relacion o el vinculo contractual entre las partes involucradas.

La funcionalidad de la liquidacién esta 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 relacién histérica de la
ejecucion del contrato, sino también la manera de resolver conflictos futuros entre las partes, al poder
pactar en un acta de liquidacion, reconocimientos 0 compensaciones.
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De igual forma, vale recordar que la liquidacion también ofrece la posibilidad de que se amplie el término de
las garantias que avalan el cumplimiento de las obligaciones que se contrajeron, todo esto segun el objeto
contractual y el tipo de obligaciones contraidas.

Asi, el acta de liquidacion debe contener:

e Larelacion historica de la ejecucion del contrato o descripcion de las cantidades de ejecucion de la obra
0 servicio contratado.

e El acta de liquidacion 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

Contratos que se deben liquidar:

- Los contratos que siendo de ejecucion instantanea 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.

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

Asi, en principio las partes pueden establecer en el contrato el plazo para proceder a la liquidacion en el
contrato, o dicho plazo se puede establecer en los términos de la orden de compra o de servicio o del
contrato de compra o de servicio. Sino se estipul6 este acuerdo de plazo, en estas instancias, la liquidacion
procede dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacién del contrato, o a la expedicién del acto
administrativo que ordene la terminacion del contrato.

2.3. 12 Mecanismos para la solucion directa de controversias contractuales: La Institucion Educativa
buscara solucionar en forma agil y directa las controversias surgidas con motivo de la actividad contractual,
acudiendo, para tal efecto, a la conciliacién, la amigable composicion, la transaccién y el arbitramento.
Dichos mecanismos solo podran realizarse previa informacion, asesoria y atencién de la Rectoria en
coordinacién con supervisor 0 con quien haga sus veces.

2.3.13 Mecanismos de participacion ciudadana. En el marco de nuestro modelo contractual y como
estrategias de control a la contratacién por parte de la comunidad, la Institucién Educativa ha definido los
siguientes mecanismos de participacién ciudadana:

a. Rendicién 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:
- Anual: segun Decreto 1075 de 2015 articulo 2.3.1.6.3.19.
- Semestral: Segun Circular No. 103 del 02 de octubre de 2019 y circular No 63 del 28 de mayo de
2018 emitida por la Entidad Territorial Secrataria de Educacion de Boyaca.

b. Contralor Escolar: Segun la Ley 2195 del 18 de enero de 2022 y resolucion No. 041 de 2021 de
la Contraloria General de Boyaca sobre la creacién de la figura del contralor escolar y como
fomento a la participacion ciudadana, asegurar la transparencia, la Buena gestion publica y el buen
uso de los recursos

2.3.14 Socializacion: El Consejo Directivo, sera el encargado de difundir el Manual de Contratacion de tal
forma que todos los contratistas y comunidad que intervengan en los procesos de contratacién de la
Institucién Educativa apliquen las disposiciones alli contenidas.
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ﬁi;:id'zzv(:ﬁ?n y actualizacién: Este Manual debera ser revisado y actualizado en 12 medida en que la
&la INSTITUCION EDUCATIVA lo requiera y cuando se emita nueva legislacién.
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