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ACUERDO No0.006
04 de abril de 2022

Por medio del cual se reglamenta el Manual de Procedimiento sin formalidades
plenas para la Contratacion y manejo de Tesoreria de la Institucion Educativa
Rural La Angelita del municipio El Zulia, para las siguientes vigencias.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA RURAL LA
ANGELITA, DEL MUNICIPIO EL ZULIA - NORTE DE SANTANDER, en uso de las
facultades legales, especial las conferidas por el Decreto 4791 del 19 de diciembre
de 2008, y los articulos 11, 12, 13y 14 de la Ley 715 de 2001 y;

CONSIDERANDO:

Que el Consejo Directivo esta facultado para reglamentar mediante Acuerdo el Manual
de Contratacién en los establecimientos educativos por medio de la Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, Decreto 2474 de 2008, Decreto 4791 de 2008 y Decreto 4807 de
2011.

Que teniendo en cuenta que los contratos que celebre la Institucién por concepto de
compras de bienes y adquisicion de servicios no requieren del cumplimiento de las
formalidades plenas (Articulo 13 de la Ley 715 de 2002); adopta como norma el
siguiente Manual de Contratacién.

Que, con base en las anteriores consideraciones,

ARTICULO PRIMNERO: Autarizar al Rector como ordenador del gasto ejecutar
compras y contratar servicios, honorarios y remuneracién por servicios técnicos por
cuantias menores a 3 SMMLV sin la aprobacion del Consejo Directivo, de acuerdo
al plan de compras y proyeccion del presupuesto.

ARTICULO SEGUNDO: Para los contratos de cuantias superiores a veinte (20)
salarios minimos mensuales legales vigentes, se aplicaran las reglas del Estatuto de
Contratacion vigente (Ley 80 de 1993).

ARTICULO TERCERO: Para los contratos de 3 a 5 SMMLV (de $3.000.000,0 a
$5.000.000,00), se requiere de una (1) cotizacion. De 6 a 10 SMMLV (de
$6.000.000,00 a $10.000.000,00) se requiere de dos (2) cotizaciones. De 11 a 20
SMMLYV (de $11.000.000,00 a 20.000.000,00) se requiere de tres (3) cotizaciones.

ARTICULO CUARTO: Adoptar el Manual de Procedimiento sin formalidades plenas
para toda contratacion que no supere los veinte (20) ($0.000.000,00), y el manejo
de tesoreria de la Institucion Educativa Rural La angelita que dice:

NORMATIVIDAD APLICABLE Y PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

GENERALIDADES
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Que la funcion administrativa y las actuaciones de quienes intervienen en la
contratacion estatal deben desarrollarse de acuerdo a los principios constitucionales
y legales: Buena fe, transparencia, economia, responsabilidad, planeacién, calidad,
celeridad, moralidad, imparcialidad, seleccién objetiva, eficiencia, eficacia,
publicidad, igualdad, y oportunidad.

DISPOSICIONES GENERALES
1.- OBJETO

El presente Acuerdo tiene por objeto reglamentar el Manual de Procedimiento para
la celebracion de contratos en la Institucion Educativa Colegio Rural La angelita.

2.- AMBITO DE APLICACION

Los contratos u Orden de Compra o de Servicios que celebre la Institucién, debe estar
fundamentado en los principios basicos que rigen la administracion publica: Buena fe,
transparencia, economia, responsabilidad, planeacién, calidad, celeridad, moralidad,
imparcialidad, seleccion objetiva, eficiencia, eficacia, publicidad, igualdad, y
oportunidad.

La celebracion de contratos a que haya lugar con recursos del Fondo de Servicios
Educativos, deben realizarse con estricta sujecion a lo dispuesto en el estatuto
contractual de la administracion publica, cuando supera la cuantia de veinte (20)
SMMLV ($20.000.000,00). Si la cuantia es inferior a veinte (20) SMMLV, se debe
cumplir con lo dispuesto en el presente Manual de Contratacion y Compras.

FUNDAMENTO LEGAL DEL MANUAL

El contenido del presente manual se fundamenta en los parametros sefialados por el
Estatuto de Contratacion Estatal, esto es la Ley 8 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto
2474 de 2008, Decreto 4791 del 19 de diciembre de 2008.

Segun lo establecido en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratacion Estatal,
le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, en aquellas
materias no reguladas por la misma y su fundamento responde a criterios de
racionalidad en el uso de los recursos atendiendo la austeridad en el gasto publico.
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PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA CONTRATACION

PRINCIPIOS OBJETIVO
Las actuaciones en la Contratacion deberan cefiirse a los
Buena Fe postulados de buena fe, la cual se permitira en todas las

gestiones que adelanten los funcionarios de la Institucion y
quienes contratan con el Colegio.

Es deber de quienes intervengan en la contratacion, controlar y
asegurar la calidad de todos los procesos que la componen,
Calidad exigiendo los mejores estandares a los contratistas vy
desarrollando acciones para satisfacer las necesidades y
expectativas de la Educativa Rural La angelita del municipio El
Zulia.

Las normas establecidas en este manual, deberan ser utilizadas
Celeridad con el fin de hacer expedito los tramites de la contratacion, con
eficiencia y eficacia.

Los procesos de contratacion se adelantaran de tal manera que
la institucibn pueda seleccionar la mejor propuesta que
Economia convenga. Haciendo la mejor inversién en recursos técnicos,
econdmicos Yy humanos, los recursos destinados a la
contratacion deben ser administrados con austeridad, en
medios, tiempo y gastos.

Es la etapa de concepcion del contrato o de definicion de los
requerimientos de la contratacion, todo tramite contractual
deberd corresponder a una cuidadosa planeacion, para
contribuir en forma eficiente a lo largo de los objetivos del plantel
Planeacion estableciendo previamente las necesidades de la Institucion,
para el cumplimiento del servicio educativo encomendado, la
disponibilidad de los recursos suficiente para respaldar la
contratacion, las condiciones, los riesgos, plazos, valor y el
esquema que implementara para establecer el seguimiento y
control a la actividad, servicio o0 bienes contratados.

Los funcionarios que intervengan en la planeacion, tramite,
celebracion, ejecucion y liquidacion de un contrato, estan
obligados a profesar los derechos de la Institucién, del
contratista y de terceras personas que puedan verse afectadas
Responsabilidad | con el mismo. Dichos funcionarios deberan responder por sus
actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar los dafios
que se causen por razon de ellas. De igual manera los
contratistas deben garantizar la calidad de los trabajos, bienes o
servicios contratados y responder por ellos.

Los procesos contractuales que adelante la Institucién deben
Transparencia | cefiirse a lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007
y articulo 2 del decreto 2474 de 2008, es decir, debe garantizarse
una seleccion objetiva.

Es objetiva la seleccién en la cual la escogencia se haga al
ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que ella
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busca, sin tener consideracion, factores de afecto, de interés y

Seleccion en general cualquier clase de motivacion subjetiva. Por

Objetiva consiguiente los factores de escogencia y calificacion que se

establezcan en los pliegos de condiciones o sus equivalentes

tendran en cuenta los siguientes criterios.

1. La capacidad juridica, las condiciones de experiencia,
capacidad financiera y de organizacion de los
proponentes, seran objeto de verificacion de
cumplimiento como requisitos habilitantes para la
participacion en el proceso de seleccion y no otorgaran
puntaje, con excepcion en los procesos para seleccion de
consultores, pues se hara uso de factores de calificacion
destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o
proyecto.

2. La oferta mas favorable sera aquella que teniendo en
cuenta los factores técnicos y econémicos de escogencia

Criterios y la ponderacion precisa y detallada de los mismos,
contenidos en los pliegos o sus equivalentes, resulte ser
mas ventajosa para la entidad sin que la favorabilidad la
constituya, factores diferentes a los contenidos en dichos
documentos. En los contratos de obra publica el menor
plazo ofrecido no sera objeto de evaluacion. La entidad
efectuard las comparaciones del caso mediante el cotejo
de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o
condiciones del mercado y los estudios y deduccion de la
entidad.

3. Sin perjuicio de lo previsto en el numeral primero (1) en
los pliegos de condiciones y sus equivalentes, para las
contrataciones cuyo objeto sea la adquisicibn o
suministro de bienes y servicios de -caracteristicas
técnicas y comun utilizacion, se incluiran como Unico
factor de evaluacion el menor precio ofrecido.

4. En los procesos para la seleccidn de consultores se hara
uso de factores de calificacion destinados a valorar los
aspectos técnicos de la oferta del proyecto. Se podran
utilizar criterios de experiencia especifica del ofertante y
del equipo de trabajo, en el campo de que se trate.
Ningun caso se podra incluir PRECIO como factor de
escogencia para la seleccion de consultores.

La ausencia de requisitos o falta de documentos referentes a

la factura, contratacion al proponente, no necesariamente

para la comparacion de las propuestas no serviran de titulo
suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos.

Podran ser solicitados por la entidad en cualquier momento,

hasta la adjudicacion, no obstante lo anterior en aquellos

procesos de seleccion en los que se utilice la subasta
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deberan ser solicitados hasta el momento previo a su

realizacion.

El rector y los funcionarios que participen en el proceso de

contratacion deberan garantizar que las diferentes etapas de los

procesos de contratacion queden registradas documentalmente.

El cumplimiento a lo estipulado en el articulo 29 del cédigo

contencioso administrativo, se debe conformar el expediente

contractual con todos los documentos y actuaciones de cada

contrato, para su posterior examen, prestacion de copias y

Documentacion | certificaciones sobre el mismo.

de la Contratacion | Los contratos o convenios a suscribir por la entidad tendran

una radicacién unica, la cual se enumerardn en orden

consecutivo por afio y deben reposar en archivos seguros.

Adicionalmente, los documentos contractuales deben quedar

suscritos por las personas que lo elaboraron, proyectaron y/o

intervinieron en su elaboracién. Con el fin de no violar el articulo

8 del Decreto 2474 del 2008 y en ejercicio lo estipulado en el

Decreto 4791 del 19 de diciembre de 2008, la entidad no se

encuentra adscrita al SECOP.

Procesos en los cuales no se hacen publicaciones.

1. Enlos procesos de seleccion cuando su valor sea inferior
al 10% de la menor cuantia; sin perjuicio que la entidad,
estableciera en el presente Manual qué documentos

Publicidad deben publicarse.

2. En la contratacion directa solo se publicara el acto
administrativo de justificacion, su estudio de necesidad y
conveniencia, asi como la informacion prevista en los
numerales 14y 15.

CAPACIDAD PARA CONTRATAR

De conformidad con el Decreto 4791 del 19 de diciembre de 2008, los Rectores, no son
Representantes Legales y los Fondos carecen de personeria juridica.

FACULTADES DEL CONSEJO DIRECTIVO
Aprobar el Plan de Compras y el Manual de Contratacion y Compras.

ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO

e EIl consejo directivo en pleno, autoriza al Ordenador del Gasto de la Institucion,
ejecutar compras de suministros y contratar servicios por cuantias menores a 3
SMMLV.

e Se exigira cotizacion de acuerdo al manual descrito, en la celebracion de contratos
de acuerdo a la cuantia establecida y ajustandose a lo ordenado por la ley.

e Se deben tener todos los soportes de control de legalidad.
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e Se debe informar al Consejo Directivo y a la comunidad, por parte del Rector y
Pagadora, por lo menos una vez al semestre, de todas las compras y contratos
realizados.

e Los manejos de los recursos disponibles deben ser ejecutados, teniendo en cuenta
un manejo racional, minimizando el gasto para obtener mejores resultados.

e Se deben obtener bienes, servicios y obras, en igualdad de condiciones de calidad
y oportunidad, y a un minimo costo.

FACULTADES DEL ORDENADOR DEL GASTO

Son facultades del Rector como Ordenador del Gasto, la adjudicacion, la celebracion,
las prérrogas, modificaciones y actos que expida en la ejecucién de la actividad
contractual al tenor de lo estipulado en el Decreto 4791 del 19 de diciembre de 2008.

CONFLICTOS E INTERESES

Los miembros del Consejo Directivo, Rector, Pagador(a), y/o Grupo Asesor, deberan
evitar cualquier conflicto en sus intereses personales y los intereses de la Institucion.

Esto es, cuando en la decision o adjudicacién de un contrato esté involucrado directa o
indirectamente un interés dirigido a la obtencién de posibles beneficios personales o en
favor de sus parientes o de cualquier tercero con el cual se tenga una relacion personal,
profesional o econdmica que resulten incompatibles con los intereses del
establecimiento.

CAPACIDAD DE LOS CONTRATISTAS

Podran celebrar contratos con la Institucion, las personas naturales o juridicas
consideradas legalmente capaces en las disposiciones legales vigentes, incluidos los
consorcios y uniones temporales, de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de
1993.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

No podran participar en procedimientos de seleccion objetiva, ni podran celebrar
contratos con la Institucion las personas naturales o juridicas que se hallen incursas en
alguna de las causales de las inhabilidades e incompatibilidades sefialadas en la
Constitucion Politica, la Ley 741 de 2002, y especialmente las contempladas en los
articulos 8, 9 y 10 de la Ley 80 de 1993, el articulo 5 de la Ley 828 de 2003 y las
adicionadas por el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, el paragrafo del articulo 19 y
articulo 74 del Decreto 2474 de 2005.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES SOBREVINIENTES

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevengan en un proponente dentro de un
procedimiento de seleccion objetiva, se entendera que renuncia a la participacion en
dicho procedimiento y a los derechos sugeridos del mismo.
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ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION.

El proceso de contratacion se desarrolla en 4 etapas que se detallan asi:

a)

b)

d)

Preparatoria: En esta etapa se realiza la planeacion del contrato por parte de la
entidad y por tanto se concentra en planificacion y el analisis de convivencia y
oportunidad de la contratacion, los estudios de factibilidad, los estudios de
conveniencia, los documentos y estudios previos, las autorizaciones que el contrato
demande, la apropiacion presupuestal, capacidad e idoneidad del contratista y
demas presupuestos que deben materializarse con la debida antelacion a la
apertura de los procesos de la seleccion objetiva, o que a su turno constituye la
base sustancial de cualquier escogencia del contratista, la cual debe adelantar para
cualquier clase de contrato.

Precontractual: Define los tramites que debe realizar la entidad dependiendo de la
clase de contrato a efectuarse de conformidad con el Articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y el Decreto 2474 de 2008, la entidad debe seleccionar a los contratistas
objetivamente a través de las siguientes modalidades:

- Licitacion (cuando lo amerita el caso)
- Seleccién abreviada
- Concurso de méritos
- Contratacion directa

Contractual: Es el periodo comprendido entre la iniciaciéon y la liquidacion del
contrato, legalizacién, ejecucion y supervision de los contratos.

De liquidacion: Precisa el procedimiento para la elaboracion y suscripcion de actas
de liquidacién de los contratos con el fin de culminar el proceso de contratacion.

ETAPA PREPARATORIA O DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA
CONTRATACION

Como sefiala el manual de buenas practicas para la gestion puablica, elaborado por el
Departamento Nacional de Planeacion, Programa de Renovacion de la Administracion
Publica del afio 2004, “LA CONCEPCION DEL CONTRATO SE INICIA CON EL
PROCESO DE PLANEACION DEL NEGOCIO CONTRACTUAL”. Mas adelante
establece que la Administracion Publica podra celebrar contratos, solo en la medida en
gue verifique con certeza que:

v' Se ajusta a las necesidades de la Institucién, para el buen funcionamiento y
prestacion del servicio educativo, mejoramiento del nivel académico y cobertura.

v' Se dispone de recursos suficientes para solventar las prestaciones que se
dejaran a cargo del contratista.
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Se cuenta con los estudios de soporte requeridos para estructurar los alcances
técnicos y juridicos del contrato. Asi como para definir las condiciones (objeto,
especificaciones técnicas, plazo y valor) en que debe ser ejecutado.

Se conocen los riesgos que implican para las partes la ejecucién del objeto
contractual.

Asi entonces, se tiene que el antecedente e insumo principal del proceso Preparatorio
Contractual es el PLAN DE COMPRAS, resultado de la labor de planeacién, donde se
sefalan las prioridades de accion de la Institucion.

ACTIVIDADES DE LA PLANEACION Y LA PROGRAMACION DEL CONTRATO

Es el ordenamiento secuencial y cronologico de todas las actividades y eventos
involucrados en el proceso de contratacion, desde la etapa de planeacién hasta la
iniciacion de la ejecucion del contrato.

©CoNOUOR~WNE

Estudios previos

Establecer los items

Determinar la documentacion requerida
Determinar el impacto social

Consulta sobre impuestos

Analisis del mercadeo

Elaboracion del presupuesto
Determinacion de precios

Seleccion de la forma de pago

10 Verificacion de la apropiacion presupuestal
11. Programacion de la contratacion

Determinar las condiciones del contrato a celebrar, a saber:

AN NI NN

\

El objeto del contrato

La factibilidad, conveniencia y oportunidad de la contratacion

La clase de contrato que se pretende celebrar y su alcance

La magnitud complejidad y condiciones particulares de la contratacion, lugar de
ejecucion, disponibilidad de recursos, fuentes de informacién, andlisis del
mercado, estrategias de contratacion, ente otros.

El perfil de los proponentes de acuerdo con las necesidades de contratacion y
teniendo en cuenta las siguientes variables que apliquen: condicién
(representante, comercializador, distribuidor, fabricante en el caso de compras),
experiencia contractual, zona de ubicacion, la idoneidad y experiencias en el
area a contratar (para contratar prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion de la entidad) entre otras.

Los estudios y documentos previos se pondran a disposicion de los interesados de
manera simultdnea con el proyecto de pliego de condiciones y deberan contener los
siguientes elementos minimos:
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1. La descripcion de la necesidad que la I.E. pretende satisfacer con la
contratacion.

2. Ladescripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion
del contrato a celebrar.

3. Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion.

4. El andlisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las variables
utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacion, asi como
su monto y el posible asociado al mismo. En el evento en que la contratacion
sea a precios unitarios, la entidad contratante deberd soportar sus calculos de
presupuesto en la estimacién de aquellos. En el caso del concurso de meritos
no publicara el detalle del analisis que se haya realizado en el desarrollo de lo
establecido en este numeral. En el caso del contrato de concesion no se
publicara ni se revelara el modelo financiero utilizado en su estructura.

5. Lajustificacién de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta més
favorable, de conformidad con el articulo 12 del presente decreto.

Determinacién del sistema de precios

Segun la clase, magnitud y caracteristicas del contrato se debe seleccionar los sistemas
de precios (precio global, tarifas o precios unitarios, gastos autorizados, gastos
reembolsables, precio base en la férmula, entre otros) mas convenientes para la
Institucién Educativa Rural La Angelita definiendo si seran fijos o ajustables.

Seleccidn de la forma de pago

De acuerdo con las caracteristicas del contrato se debe la forma y periodicidad de los
pagos al contratista.

Se deben respetar el orden de presentacion de los pagos por parte de los contratistas.
Solo por razones de interés publico, el ordenador del gasto podra modificar dicho orden
dejando constancia de la actuacion.

Para el efecto la Institucion, debe llevar un registro de prestacién por parte de los
contratistas, de los documentos requeridos para hacer efectivo los pagos derivados de
los contratos, de tal manera que estos pueden verificar el estricto respeto al derecho de
turno. Dicho registro sera publico.

Lo dispuesto anteriormente, no se aplicara respecto de aquellos pagos cuyos soportes
hayan sido presentados en forma incompleta o se encuentren pendientes del
cumplimiento de requisitos previstos en el contrato del cual se derivan.

Verificacion de la apropiacion presupuestal

Para iniciar el trAmite de contratacion es indispensable que se haya incluido el
correspondiente rubro dentro del presupuesto de Gastos de Funcionamiento o de
Inversiones aprobado para la presente vigencia de la Institucion Educativa Rural La
Angelita.
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Antes de la iniciacion del procedimiento de seleccion se debera obtener el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal (CDP), que garantice la existencia de apropiacion
suficiente para atender los desembolsos de la respectiva contratacién durante la
vigencia fiscal correspondiente. Esta apropiacion debera comprender el valor del
presupuesto oficial, el IVA, el 4 por mil, los valores por concepto de imprevistos,
actualizacion de precios vy, en fin, todos los desembolsos que se pudieran prever a
causa de la ejecucion y liquidacion del contrato.

La omision de la verificacion de apropiacion presupuestal suficiente y/o de la obtencion
de autorizacion para efectuar vigencias futuras, constituye falta disciplinaria gravisima
de conformidad con la Ley 734 de 2002.

Minima Cuantia.

Cuando el valor del contrato por celebrar sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia,
la Institucion podré contratar tomando como Unica consideracion las condiciones del
mercado, Sin que se requiera obtener previamente varias ofertas y que le permitan a la
entidad obtener la oferta mas favorable teniendo en cuenta la naturaleza del bien o
servicio a contratar, haciendo uso del procedimiento que a continuacion se establece.

Para efectos de lo anterior el procedimiento que fija el presente manual para contratar
por minima cuantia establece determinar las etapas del Procedimiento y la etapa
Preparatoria.

Requisitos:
Deben contener los requisitos sefialados en el articulo 3 del Decreto 2474 de 2008.

1. La descripcién de la necesidad que la entidad pretende satisfacer con la
contratacion

2. Ladescripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion
del contrato

3. Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion

4. El analisis que soporta el valor estimado del contrato

5. Lajustificacion de los factores de seleccion que permita identificar la oferta més
favorable.

6. El soporte que permita la tipificacion de los riesgos previsibles que puedan
afectar el equilibrio econémico del contrato

7. El analisis que sustenta la exigencia de garantia destinadas a amparar los
perjuicios de naturaleza contractual y extracontractual derivados del
incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segun el caso

8. Cualquier otro requisito necesario para cada proceso especifico

Verificacion de registros en el plan de compras
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Se debe verificar que los bienes requeridos estén incluidos en el plan de compras o en
el programa de mantenimiento, adecuaciones y construcciones, en el evento en que no
se encuentre incorporado se deberd hacer la justificacién correspondiente.

Certificacion de Existencia.

El funcionario competente debe verificar que en el almacén no existen los bienes con
las caracteristicas técnicas que se pretenden contratar.

Disponibilidad Presupuestal.
Debe existir la disponibilidad para la elaboracién de un contrato.
Invitacion a Cotizar

Se debe por lo menos solicitar dos cotizaciones a menos que los articulos u obras a
proveer sean adquiridos en grandes superficies (exentos por ley).

Presentaciéon de ofertas
Debe contener como minimo.

- Lainformacion basica del bien o servicio a contratar.

- Las condiciones de pago

- El término para su presentacién y documentos necesarios para presentar las
ofertas (Resolucion 2090 de 2005)

Evaluacién de las ofertas

El Rector con el pagador evaluaran la documentacioén, revisaran los estudios previos,
verificardn de manera interna el cumplimiento en el pago de aportes parafiscales y la
contratacion de aprendices y evaluaran la oferta més favorable para la Institucion.

Suscripcion del contrato

Deber& constar por escrito y podra ser una orden de trabajo, compra o de servicio con
los elementos de existencia y validez del negocio juridico inciso 3, articulo 46, decreto
2474.

La direccion Administrativa y Financiera a través de Circular indicara al inicio de cada
afo la cuantia minima establecida para la respectiva vigencia.

En aplicacion del articulo 6 de la Ley 1150 de 2007, no se requeriran en los procesos
de minima cuantia, el registro Unico de proponentes del registro empresarial de la
Céamara de Comercio, ni de calificacion ni de clasificacion, inicamente correspondera
al ordenador del gasto o el funcionario delegado, cumplir con las labores de verificacion
de las condiciones de los proponentes.
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Estas adquisiciones se presumen realizadas a precios de mercado y la existencia del
contrato se prueba con el intercambio de documentos entre las entidades y el
contratista, para este efecto sera la orden de compra que emita la entidad y la factura
gque expida el contratista.

Documentos que deben soportar los contratos de menor cuantia

©CoNOOA~WNE

Disponibilidad Presupuestal

Por lo menos dos cotizaciones (se aplica el principio de economia y calidad)
Orden de pedido

Contrato (de suministros, mantenimiento o de servicio)

Registro presupuestal

Orden de pago

Factura recibida de conformidad con los requisitos de Ley

Comprobante de egreso

Acta de entrega a las diferentes dependencias

Documentos que deben aportar los contratistas

POnNPRE

Certificado de Camara y Comercio (vigente) o copia del Rut

Antecedentes disciplinarios de fiscalia y procuraduria.

Fotocopia de la cédula de ciudadania

Se solicitara pdliza de garantia y cumplimiento, cuando el Ordenador del Gasto
considere que hay riesgo, ésta también se solicitara en todos los casos que se
dé anticipo y garantizara un buen manejo.

Certificado de seguridad social para contrato de obra.

No Listado de documentos minimos a Personas | Personas
presentar por los Contratistas naturales | juridicas

Fotocopia cédula del contratista o X X
representante legal

Fotocopia del NIT - X

P

Fotocopia de la Libreta militar

Fotocopia tarjeta profesional (en los casos - -
definidos por la ley)

Certificado de existencia y representacion legal

Antecedentes disciplinarios (1) Procuraduria

X
X | X | X

Certificados de idoneidad — experiencia - titulos -

x

Copia de afiliacion a EPS

Certificacion de pago aportes parafiscales -

10 Registro Calificado de la Camara de Comercio -

XX

en construccion de obras.

11 Pdliza de responsabilidad (sobre el 10% del - X

valor del contrato)
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Intervalo Tramite de Seleccion

1al5 SMLMV Consideracién precios mercado

SUPERIOR A 15 SMLMV Y HASTA 20 | 2 cotizaciones

SMLMV

SUPERIOR A 20 SMLMV Y HASTA 3 cotizaciones y cuadro comparativo

10% de menor cuantia de propuestas

SUPERIOR A 10% menor cuantia Procedimiento que corresponda segun
modalidad contractual de la ley 1150 y
decreto 2474 de 2008.

Hasta los 20 SMLMV Reglamento interno definido por el consejo directivo.

Superior a 20 SMLMV Y hasta el 10% de la menor cuantia reglamento de minima
cuantia.(art 46 decreto 2474 de 2008). Igualmente autorizado por consejo directivo.
Superior al 10% menor cuantia, modalidades de ley 1150 de 2007

REQUISITOS PREVIOS A LA INICIACION DEL PROCESO.

La persona encargada de iniciar el proceso contractual verificara la conformidad del
contrato con el Proyecto Educativo Institucional o el Plan de Compras segun
corresponda, para solicitar el ¢ certificado de la disponibilidad presupuestal.

Si se trata de una prestacion de servicios, se elaborard una certificacién de la
insuficiencia y justificacion.

CONSECUCION Y EVALUACION DE COTIZACIONES.
Se solicitara por escrito las cotizaciones de acuerdo a lo establecido en los articulos
primero, segundo, tercero y cuarto del presente acuerdo. Una vez recibidas las

cotizaciones se escogerda la mas favorable y cumpliendo con los principios
contractuales.

PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO.

Remitida la orden, firmada por el ordenador del gasto se gestionara la firma del
contratista.

REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS DIFERENTES ORDENES.

ORDEN DE SUMINISTRO:

1*. Identificar las necesidades de cada una de las sedes, verificar con el plan de
compras.

2*. Expedir el certificado de la disponibilidad, (no podra tener vigencia a 30 dias),
ademas si se trata de compra de bienes de informética el ordenador del gasto rector de
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la Institucién Educativa Rural La Angelita antes de efectuar la contratacion debe tener
un concepto del docente encargado de la sala de informatica.

3*. Los precios ofrecidos deben tener concordancia con los del mercado en general.
4*, Las cotizaciones de las empresas legalmente constituidas y/o personas que
acrediten la calidad de comerciantes, con el certificado de existencia y representacion
legal y/o registro mercantil expedido por la camara de comercio.

Se puede prescindir de las cotizaciones cuando los precios de los bienes estén
regulados por el Gobierno Nacional.

5*. Las cotizaciones deben tener una informacién precisa y clara del bien ofrecido, la
cantidad y los precios.

6*. El contratista debera responder por la garantia minima de los articulos que vende,
por cuanto la Ley presume de la venta del articulo con garantia.

7*. El contratista presentara la certificacion de los antecedentes disciplinaria de
procuraduria y contraloria.

8*. El responsable del almacén debe hacer la recepcion de los mismos mediante un
acta de recibo y hara acta de entrega al salir los bienes del almacén.

ORDEN DE PRESTACION DE SERVICIOS:

1*. Solicitud de oferta, la cual debe tener la informacion basica y clara para que los
oferentes conozcan la clase de trabajo requerido.

2*. Elaboracién de la orden de contrato correspondiente, en esta el contratista debe
manifestar no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades y que la ejecucion del
trabajo no genera ningun vinculo de tipo laboral con la Institucion educativa.

3*. Solicitar al contratista fotocopia de su vinculacién a una empresa promotora de salud
(Ley 100 de 1993).

ORDENES PARA EJECUCION DE UNA OBRA:

En este caso se contrata la construccion, los mantenimientos e instalaciones y en
general la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles,
cualquiera sea la modalidad de ejecucion y pago siempre que su valor sea igual o

inferior a 12 SMMLYV.

Ademas de los requisitos y procedimientos descritos para las érdenes de suministro y
prestacion de servicios para la celebracion de esta clase de 6rdenes se requiere.

1*. Los oferentes deben presentar un presupuesto donde especifiquen: cantidad de
obra a realizar, valor, calidad de materiales a utilizar.

2*. El ordenador del gasto debera hacer exigible la poliza de garantia, segun el caso.

ASPECTOS IMPORTANTES EN EL DESARROLLO DEL CONTRATO:

VIGENCIA DEL CONTRATO.
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Empezara a contarse desde la fecha en que se firme y se perfeccione, y cubrira el
término previsto para el cumplimiento de los requisitos para su ejecucion y el término
sefialado para practicar la liquidacion final.

ENTREGA DEL PAGO ANTICIPADO.

Cumplidos los requisitos, el anticipo no podré exceder el cincuenta (50%) por ciento del
costo total de la obra, suministro u orden de servicios.

TERMINACION DEL CONTRATO.

Se daran por terminados los contratos asi:

1*. Terminados en forma normal por cumplimiento del objeto contratado.
2*. Terminado por contrato declarado nulo por la autoridad competente.
3*. Terminado por mutuo acuerdo entre las partes.

4*, Terminado por vencimiento de plazo e incumplimiento de lo contratado.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DEL CONTRATO (Antes de terminarlo).

Al liguidarse un contrato debe estar todo de acuerdo a lo pactado y se levantard un acta
de liquidacion, donde se detalle en buena forma lo ejecutado, la cantidad, calidad, los
valores cancelados y lo pendiente por pagar, para finiquitar asi en forma correcta el
contrato.

El acta suscrita de mutuo acuerdo produce efectos plenos juridicos, pues es la
expresion de libre consentimiento y voluntad, por lo tanto no puede ser desconocida ni
invalidada luego de firmada.

Firmada el acta por las partes constituyen la terminacion integral del contrato y se

expedird el PAZ Y SALVO, en caso de una demanda juridica se tendra como
herramienta.

MANEJO DE TESORERIA

Las instituciones educativas manejan los dineros recibidos en una cuenta bajo el
nombre de fondo de servicios educativos que se ubican en una entidad financiera en
cuenta corriente en un banco del estado.

La funcion de tesoreria o pagaduria no puede ser ejercida por personal docente ni
directivo docente y estara amparada por una péliza de manejo equivalente al valor del
presupuesto.

De conformidad con el articulo 15 del Decreto 4791 de 2008, la entidad territorial debe
ajustar el manual de funciones respecto de quien debe ejercer la funcién de tesoreria o
pagaduria del Fondo de Servicios Educativos del plantel, contando con el perfil
requerido para tal efecto.
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Para el retiro de los recursos se requiere de dos fimas: la del ordenador del gasto y la
del encargado o encargada de la tesoreria del plantel quien fue nombrado (a) por la
Secretaria de Educaciéon Departamental.

ARTICULO QUINTO: EIl consejo Directivo sera el encargado de difundir el presente
Manual de Contratacion de la institucion Educativa Rural la Angelita.

) ARTICULO SEXTO: El incumplimiento de las disposiciones contempladas en el
presente acuerdo acarreara las sanciones penales, fiscales y disciplinarias a que haya
lugar.

ARTICULO SEPTIMO: El presente acuerdo Manual de Contratacién sin formalidades
plenas, rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE"
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