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REPUBLICA DE COLOMEIA
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPID DE FLORIDABLANCA

RESOLUCION DE RECTORIA No 007
DEL 26 DE SEFTIEMERE DE 2022

"Por medio del cual s& expide el manual de contratacion para el Colegio Gonzalo
Jimanez Navas de Floridablanca™

EL RECTOR DEL COLEGIO GOMZALD JIMEMEZ NAVAS DE FLORIDABLAMCA,
=n uso de sus facultades legales, en especial las que le confiere la ley 115 de1884, |3 Ley 715
de 2001, 2l Decreto 1075 de 2015 y 2l scuerds N7 de 2022 emansde del consejo dirsctivo de
esta institucion educstiva oficial con Boencia de funcionamisnte otorgada por ks secretaria de
educacian municipal mediantz la resolucidn de aprobacian oficial Mo T0B2 22 de ocfubre de 2015
idenfificads en e DAMNE con el codigo] 03276001004 v el NIT 300144855-0, en ejercicios de sus
atribuciones legales v,

COSIDERANDD

1. Que laley 115 de 1994 en su articulo 144, Irlerda..e.td:la::eqmafunmm del Conssjo
Directivo tomar las decisionss que afecten el funcionamiznto de |a institucidn, excepio
las gue s=an compstencia de ofra autonidsd.

2 Que Iz Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 1 establece que todos los actos v
contratos gue tengan por objets bienes y obligaciones que hayan de registrarse en s
contabilidad de los Fondos de Senvicios Educativos se haran respetande o= principios
de igualdad, morslidad, imparcialidad y publicided y se harm con & proposite
fundarnental de proteper los derechos de los nifios v de los jdwenss, v de consepuir
eficacia y celendad en la atencien del senvicio educative, ¥ economia en =l uso de los
recurscs pablicos.

A Que ls Ley 715 de 2001 en su ariculo 13 inciso 2 establecs que los actos y contratas
celsbrados en los Fondos de Servicios BEducativos de cusntia superior a8 20 salanos
minimos mensuskes se regiran por las reglas de la contratacion estatal, teniendo en
cuenia su valar y natfuraleza y 1as circunstancias en las gus 5= celebren.

4. Qe la Ley 715 de 2001 &n su aricule 13 inciso £ establece que con estricta sujecion s
los principios ¥ propdsios enunciados en =l primer inciso del arbiculo 13 y 3 los
reglamentos de esta Ley, el Conssio Directivo de cada establecirmisnio podra sefalar,
con base en la expenencia ¥ en el analisis concreto de las necesidades del
establecimiznto, kos framites, parantias y constanciss que deben curnplirse para que =1
recior o director celebre cualquier acto o contrate que cree. extings o modifigus
obligaciones que deban registrarse en 2l Fondo, y cuya cuantia sea inferior a weinte (20}
salarios minirmos mensuales. El Conssjo pueds exigir, ademas, que ciertos actos o
contratos requisran una autarizacion suya especifica

& Qe la Ley 1150 de 2007 en su arlln:l.ln 13 establece que las entidades que por
dizposicion lepsl cuentan con un regimen contrsctual excepcional al d=l Estatuto
General dz Contratacion de la Administracion Publica, deben aglicar los principios de la
funcicn adrinistrativa v la gestidn fiscal de que tratan los arts. 209 y 267 de la
Constitucion Politica, respectivaments, s=qun =23 =l caso; a5 como el régimen de
inhabilidsdes e incompatibilidades consagrado en la Constitucion y en 3 Ley para la
coniratacian estatal.

LUMIAR DE ALMACERAMIENTD BEPERIDENCIA DE LSO TIERIFD DE RETERIION FIHAL

Areldve de GaatiGn Foctenia 1 iR direhben hindiicn
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Qe mediante 2l Decrete 1082 de 20156 se expidienon los lineamientes generales para
la sxpedicion de manuakes de contretacion v los relacionados 3 |la modalidad de
s=leccion de minima cusntia.

7. Que dentro de lss funciones del Consejo Directivo esta regiamentsr mediante Scirendo
los procedimientos, formalidedes v gavantias pars fods confralscion gque no supere fos
veite (20) salaros minimos legales mensuales wgenfes [SMLAW) confarme =l articulo
2.3.1.8.2.5 del Decreto Unico Reglamentaric del Sector Educacion 1075 de 2015 en
sus numerales 586y 7.

2. Que &l consejo directiva segun acusrdo N°T del 26 de septiembre de 2022 reglamenta
mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda confratacion
que no supera los weinte (200 =alarios minimos legales mensuales vigentes (SMLWV)
del colegio Gonzalo Jiménez Mavas del municipio de Floridablanca.

2. Que =5 responsabilidad del Rector de | Institucicn Educativa, en concordancis con 2l
articulo 2.3.1.6.3.8., dal Decrato Unico Reglamentario del Sector Educacion 1075 de
2015 en nureral 4 celebrar los contratos, suscrbir los acios administratives y ordenar
lo= gastos concargo a los recursos del Fondo de Senvicios Educatives, de acuerdo con
el plan operative d= 15 respectiva vipencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de
tesoreria.

10, Que el Decreto 4170 de 2011 cred la Agencia Macional de Contratacion Publica —
Calombis Compra Eficients — como ente rector de |s contratacicn plblica con =l objetivo
de desamallar e impulsar Erl:-lﬁ:icas publicas y herramientas, orientadas 5 la organizacion
y articulzcion, de los participes en los procesos de compras y condratacion publica con
EEI fin de legrar una mayar eficiencia, fransparencia ¥ optimizacion de los recursos del

1. Que, |:-nr lo anteriorments expussto,
ACUERDA

ARTICULD 1. Adoptar el manual d= Contratacion y de Procadimienios para la
administrazion dzl Fondo de Servicios Educativos cuando la contratacion no superen los 20
EMLMVY, 2n los términos contenidos en 2l anexo |, el cusl hace parts intepral de |la presents
resolucion, con su respectiva hoja de ruta an=xo |l, como hemramisnta de trabajo para los
funcionarios de las instituciones educativas v de manera especial para los encargados de
adelantar los tramites que exigen [as normas en la administracion del Fondo de Saervicios y
=n los procesos de contratacion que |3 entidad requiers.

ARTICULD 2. La presents resolucion rige a partr de la fechs de su expedicion v deroga
55 rescluciones snieriores que sobre |3 matenia le s2an contraniss.

PUBLIGUESE ¥ CUMPLASE
Diado en Floridablanca a kos 28 dias del mes de septiembre de 2021

EL RECTRC DEL COLEGIO GOMZALD JIMENEZ NAVAS

JOSE DE JESUS LOZANC CARDEMAS.
APROBOD

Mombres de los consejeros y cango

LUMIAR BE ALMACENA MIENTO DEPEMDENCIA GE LSO TIEWPD BE RETERIION FIsAL
Arcibas de Gagtidn Factaria 1 AR Archivn hindics
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2 DISPOSICIONES GENERALES

2.1 OBIJETO.

El Manual de Contratacion para la administracién del Fondo de servicios educativos, en el
COLEGIO GONZALO JIMENEZ NAVAS, tiene por objeto sefalar las funciones internas en materia
contractual. Tiene como propdsito fijar directrices y estandares para simplificar y homogenizar las
acciones que se desarrollan en las diferentes etapas del proceso contractual y en la celebracién de
los contratos que necesita el colegio para el cumplimiento de las funciones, metas y objetivos
institucionales, determinando competencias y responsabilidades de las diferentes areas.

Asi las cosas, presentamos este manual como un instrumento metodoldgico, esperando que
constituya un importante apoyo a nivel técnico y juridico en el diario que hacer de la contratacion
del fondo de servicios educativos.

2.2 ALCANCE DEL MANUAL

El Manual de contratacion pretende proyectar el Marco general de la contratacién de
la Institucidon, las Buenas Prdacticas en Contratacidn, la Etapa Preparatoria de los contratos, los
Requisitos Ambientales para la Compra de Productos y Servicios, el Desarrollo general de los
procesos de contratacion, la Etapa contractual, la Solucién de controversias y algunos aspectos
Varios. El manual se cifie en los procedimientos de contratacion, establecidos por la ley y la
reglamentacion contractual proferida por el Gobierno Nacional y se implementa como protocolo
para ejecutar la contratacidn institucional.

2.3 DEFINICIONES GENERALES

Ingresos: son los recursos que recibe el colegio, a través del fondo de servicios educativos,
sujetos o no a destinacion especifica, pueden ser: ingresos operacionales, transferencias de recursos
nacionales o municipales y donaciones.

Egresos: Son los gastos ejecutados del Fondo de Servicios Educativos y utilizados para el
funcionamiento institucional de acuerdo con la planificacion institucional.

Presupuesto: Es la planificacidn, organizacion, coordinacidn y ejecucién de los ingresos y
egresos de acuerdo a sus necesidades en su correcta distribucion en la Institucion.

Las necesidades presupuestales: Son aquellas que, al ser aprobadas, se constituyen en
entradas para la elaboracion del presupuesto oficial.

Colombia Compra Eficiente: Es una Entidad descentralizada del orden nacional, adscrita al
Departamento Nacional de Planeacion (DNP) que es el rector del Sistema de Compra Publica de
Colombia, que define multiples aspectos de la contratacion, elabora manuales, guias, documentos
tipo sobre Pliego de Condiciones y minutas de contrato, a manera de documentos soporte que
buscan ayudar a la correcta contratacion.

SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica

Comité Evaluador: Es el que evalla las propuestas que se presenten para el proceso de
contratacidn, en sus aspectos econémico, financiero y técnico, asi como de la valoracion de los
Estudios Previos. Su conformacién y funciones estan definidas en el manual de funciones.

Estudios Previos: Son los andlisis que permiten la buena preparacién y concepcion del
contrato, mediante la precision de la necesidad, el objeto y alcance del contrato, las exigencias

SEDE A: Calle 35 # 7E — 05 Teléfono: 6581321 Barrio La Cumbre E-mail: ventanillaunica@cnavas.edu.co

SEDE B: Carrera 9AE # 29-64 Teléfono: 6581491 Barrio La Cumbre WhatsApp: 300 3705394
SEDE C: Carrera 11 # 25B-75 Teléfono 6581549 Barrio Garcia Echeverry www.colnavas.edu.co




Colegio Gonzalo MANUAL DE
. r CONTRATACION
Jiménez Navas

MIPG-DDE-C1P1M2 V3 P4agina 7 de 18

técnicas, el analisis del mercado para establecer el valor del contrato, la modalidad contractual, el
procedimiento adaptado y todos los otros aspectos que aseguran la correcta definicién del contrato.

Plan anual de adquisiciones: Es la programacién general de contratacién de la entidad. Su
naturaleza particular, elaboracion y seguimiento.

Pliego de condiciones: Es el documento definido por el colegio que define las condiciones
del contrato, asi como las condiciones de los proponentes, los criterios de seleccidn y el desarrollo
del procedimiento de seleccién.

Ordenador del gasto: Es el funcionario responsable de la contratacién para cada proyecto
que para el colegio le corresponde al rector segun la ley.

Riesgos: Son los riesgos asociados a la ejecucion del contrato. El articulo 42 de la Ley 1150/07
ordena la tipificacidn, valoracién y asignacidon entre las partes de los riesgos derivados de la
ejecucién del contrato, pero la reglamentacion y las orientaciones de Colombia Compra Eficiente
regulan de manera mas amplia los riesgos de toda la actividad contractual.

Otro si: documento anexo al contrato inicial que modifica, agrega o elimina las condiciones
contractuales pactadas por los contratistas.

3 MARCO LEGAL

3.1 NORMAS APLICABLES

Las actuaciones que se adelanten para la ejecucion de todos los procesos contractuales del
colegio Gonzalo Jiménez Navas, deben desarrollarse con arreglo a los principios constitucionales
contenidos en los articulos 209 “La funcién administrativa estd al servicio de los intereses generales
y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacidon, la delegacion y la
desconcentracién de funciones.” y 267 “El control fiscal es una funcién publica que ejercera la
Contraloria General de la Republica, la cual vigila la gestién fiscal de la administracion y de los
particulares o entidades que manejen fondos o bienes de la Nacién.” Los principios rectores son
aplicables en la etapa pre contractual, contractual y post contractual.

Cuando la contratacidn institucional supere los 20 SMLMV, se aplicara lo previsto para la
contratacién estatal en la Ley 80 de 1993 “Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica” o la que la modifique o sustituya.

Cuando la contratacion institucional no supere los 20 SMLMV, se aplicard lo previsto para la
contratacién de régimen especial en la ley 715 de 2001 “Sistema general de participaciones” o la
que la modifique o sustituya

Complementariamente a las leyes anteriores también se tendran en cuenta cuando
apliquen la siguiente normatividad: Ley 1150 de 2007 “Eficiencia y de la transparencia”, ley 1474
de 2011 “Medidas administrativas para la lucha contra la corrupcion”, asi mismo las de los decretos:
4791 de 2008 “Fondo de Servicios Educativos de los establecimientos educativos estatales”, 4807
de 2011 “Gratuidad educativa”, 019 de 2012 “Normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracidon Publica”, 1510 de 2013
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“Reglamento al sistema de compras y contratacion publica” y 1082 de 2015 “Reglamentario del
sector administrativo de planeacién nacional”.

3.2 RECOMENDACIONES PARA OPTIMIZAR LA GESTION CONTRACTUAL EN EL
COLEGIO:

La gestion contractual del Estado es un instrumento para el cumplimiento de los fines
estatales, la continua y eficiente prestacidn de los servicios publicos y la efectividad de los derechos
e intereses de los administrados.

Esta proposicién quedd claramente expuesto en el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007
cuando sefialé que “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 funcidon administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de
la Constitucidn Politica, respectivamente segln sea el caso y estaran sometidas al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente para la contratacidn estatal.”

Para el presente Manual se efectud una revisidn jurisprudencial que se invita a consultar
con el fin de que las politicas y normas internas que rigen la gestion contractual de la Administracion
Publica, concreten estos principios para alcanzar la eficacia, eficiencia y efectividad de la gestién que
desarrollan, obteniendo estandares de calidad que les permitan cumplir con sus funciones
constitucionales y legales; competir con ventaja, en los mercados nacionales e internacionales,
segln sea el caso.

No obstante, lo anterior, los servidores de la Institucion que intervengan en la gestion
contractual institucional deberdn acatar no solamente las disposiciones legales, sino los procesos y
procedimientos internos establecidas en el Sistema integrado de planeacidn y gestion de la Entidad,
en todo lo relacionado con la Gestiédn Contractual.

4 COMPETENCIA PARA CONTRATAR Y COMITE DE CONTRATACION

4.1 COMPETENCIA CONTRACTUAL

Los articulos 11y 12 de la Ley 715 de 2001 define los Fondos de Servicios Educativos y
reglamenta la forma como se deben administrar los recursos.

El articulo 13 y 14 de la misma ley, define el rol del consejo directivo: “...el Consejo Directivo
de cada establecimiento podra sefalar, con base en la experiencia y en el analisis concreto de las
necesidades del establecimiento, los tramites, 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 la persona que celebrard la contratacién: “El rector o director
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 fijen los reglamentos.”. El rector es el ordenador del gasto
del Fondo De Servicios Educativos segun el articulo 4 del decreto 4791 de 2008.

4.2 COMITE DE CONTRATACION
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El Comité de Contratacién del colegio Gonzalo Jiménez Navas, se encarga de asesorar y
formular recomendaciones al Ordenador del Gasto en los procesos de contratacién que adelante la
Institucion Educativa, de acuerdo con las funciones sefialadas en el acto administrativo de su
creacion. Asi mismo realizara las recomendaciones del caso frente al Plan Anual de Adquisiciones
que debera aprobar el Ordenador del gasto al inicio de cada vigencia.

El comité busca la éptima coordinacion de las acciones de gestidon precontractual,
contractual y post contractual para la cobertura de necesidades al interior de la entidad en
cumplimiento de sus objetivos misionales, funciones, programas y proyectos.

El comité cuenta con los siguientes miembros: Rector, Coordinador Administrativo y
Financiero, Pagador, Asesor Juridico asignado si lo hay y Contador Publico asignado si lo hay.

5 ETAPAS DE LA CONTRATACION

Para el desarrollo de las diferentes etapas de los procesos, en el “Modelo Integrado de
planeacion y Gestion MIPG” se han disefiado formatos, con el fin de unificar los documentos a
utilizar durante la gestién precontractual, contractual y post contractual. Con el fin de hacer
claridad, sobre las responsabilidades de los servidores del Colegio en cada una de las etapas del
proceso, se incluyen las actividades y los responsables en cada una de ellas.

5.1 ETAPA DE PLANEACION

La gestidon contractual institucional inicia con la elaboracidén del Plan Anual de Necesidades,
que consiste en la preparacién, planeacién y programacién de la adquisicion de los bienes y
servicios, para suplir las necesidades de la entidad, esto es, cuando los lideres de los proyectos y
jefes de areas informan sus requerimientos para el desarrollo de su gestion.

Las necesidades se estiman con base en los procedimientos asociados a cada proceso
institucional, los proyectos a realizar financiados con presupuesto de funcionamiento, el recurso
humano existente, los consumos histéricos y los niveles de existencia de los elementos.

Para elaborar el Plan Anual de Necesidades, el Coordinador Administrativo envia un
comunicado interno a la Comunidad Educativa, acompafiado del formato MIPG-DDE-C2P1-F1,
mediante el cual solicita la remisidon de las necesidades de bienes o servicios requeridos para la
respectiva vigencia fiscal, de tal manera que se cuente con los insumos necesarios para elaborar el
Presupuesto de Ingresos y Gastos, como el Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia
fiscal.

La elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y del presupuesto mismo es
responsabilidad del comité de contratacién, quien recomendar al Ordenador del Gasto presentarlo
al Consejo directivo para su aprobacién en el formato MIPG-DDE-C2P1-F2

Aprobado el presupuesto de ingresos y gastos, corresponde al Comité de Contratacion
Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones MIPG-DDE-C2P1-F3 y recomendar al Ordenador del Gasto
su aprobacion y la ratificacion por parte del Consejo directivo.

Aprobado vy ratificado el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia fiscal, el Coordinador
Administrativo y financiero, debera publicarlo en el Sistema Electrdnico para la Contratacién Publica
— SECOP —vy en la pagina web del Colegio www.colhavas.edu.co, a mas tardar el treinta y uno (31)
de enero de cada afio, asi como las modificaciones a que haya lugar, de acuerdo con los lineamientos
de Colombia Compra Eficiente.
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El Plan Anual de Adquisiciones debera ser objeto de seguimiento, por parte del comité de
contratacidn, con el fin de establecer el avance de su ejecucion y la pertinencia de las modificaciones
y/o ajustes solicitados, los cuales deben ser presentados con su respectiva recomendacién y
posterior aprobacion por parte del Ordenador de gasto.

Si en el transcurso de la vigencia se presentasen modificaciones, traslados, adiciones o
reducciones presupuestales, estos se propondran en el formato MIPG-DDE-C2P1-F4 por parte del
Ordenador del gasto, al Consejo directivo para su aprobacién.

FORMATO ACTIVIDAD RESPONSABLE
MIPG DDE C2P1 F1 | NECESIDADES PRESUPUESTALES POR | Comunidad Educativa,
DEPENDENCIA

MIPG DDE C2P1 F2 | pReSUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS | Conceio Directivo

MIPG DDE C2P1 F3 | plAN ANUAL DE ADQUISICIONES R
MIPG DDE C2P1 F4 MODIFICACIONES Y ADICIONES Concejo Directivo
PRESUPUESTALES

5.2 ETAPA PRECONTRACTUAL

Las dependencias que requieren la contratacion deben elaborar los estudios y documentos
previos MIPG-DDE-C2P1-F5, con el apoyo del Comité de Contratacién de acuerdo con las normas
vigentes. Los Estudios Previos serviran de base para la elaboracion del pliego de condiciones, o del
contrato a suscribir.

Hecho el andlisis de mercado el comité procede a hacer la valoracidon de costo beneficio
justificando o negando la adquisicidn del bien o servicio en formato MIPG-DDE-C2P1-F6.

Si la compra se justifica, la coordinacion administrativa y financiera procede a revisar la
disponibilidad de recursos y emite el certificado de disponibilidad presupuestal — CDP — en el
formato MIPG-DDE-C2P1-F7.

Una vez se haya emitido el CDP, la pagaduria procede a publicar en la plataforma de
Colombia compra eficiente -SECOP- de forma publicitaria y en el formato MIPG-DDE-C2P1-F6 la
invitacién publica, el comité de contratacién evalla los proponentes MIPG-DDE-C2P1-F9 y adjudican
el proceso MIPG-DDE-C2P1-F10, solicitando a la pagaduria un registro presupuestal MIPG-DDE-
C2P1-F11.

Cuando el registro presupuestal en monto es inferior a lo dispuesto en el CDP, se procede a
liberar el excedente en el formato MIPG-DDE-C2P1-F7.

Para mayor claridad se enuncian las actividades a desarrollar en la Etapa Precontractual con
su responsable, asi:

FORMATO | ACTIVIDAD | RESPONSABLE |
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MIPG-DDE-C2P1F5 Estudios previos y analisis del mercado y | Comité de contratacion
valor

MIPG-DDE-C2P1F6 Justificacién de adquisicion de bien o | Comité de contratacidn
servicio

MIPG-DDE-C2P1F7 CDP Coordinaciéon administrativa y

financiera

MIPG-DDE-C2P1F8 Convocatoria de invitacién publica Pagaduria

MIPG-DDE-C2P1F9 Evaluacién de proveedores, verificacién | Comité de contratacion
de requisitos y analisis de riesgo

MIPG-DDE-C2P1F10 | Adjudicacién del proceso Comité de contratacion

MIPG-DDE-C2P1F11 REGISTRO PRESUPUESTAL Pagaduria

MIPG-DDE-C2P1F7 Coordinacidon administrativa y
LIBERACION DE CDP financiera

5.3 ETAPA CONTRACTUAL

Elaboracién del Contrato: El pagador, proyectara la correspondiente minuta de contrato
MIPG-DDE-C2P2-F1, de acuerdo con las condiciones previstas en los Estudios Previos y demas
documentos soporte del respectivo proceso de seleccién, la coordinacién administrativa solicitante
debera revisarla y dar su visto bueno, antes de pasarlo a firma del Ordenador del Gasto. De
conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 23 de la Ley 1150 de
2007, los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion y éste se eleve a escrito. Para los procesos contratacidon de Régimen Especial, con
firma de la minuta por las partes contratantes constituye para todos los efectos del contrato
celebrado. Previamente a la firma del contrato, el futuro contratista debera registrarse en el Sistema
de Informacion de Colombia Compra Eficiente.

Acta de inicio: Teniendo en cuenta que los contratos requeriran para su ejecucion, la firma
del Acta de Inicio, ésta se debe elaborar de conformidad con el formato establecido en MIPG-DDE-
C2P2-F4, para tal efecto el contratista deberd acreditar que se encuentran al dia en el pago de
aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena,
ICBF y Cajas de Compensacién Familiar.

La Supervision o Interventoria: La vigilancia y control de los contratos estard a cargo de un
Supervisor interno el cual debe ser un personal de planta de la institucion (Coordinador, Docente o
personal Administrativo). La designacién de la Supervisidén estd en cabeza del Ordenador del Gasto;
teniendo en cuenta la solicitud que dio origen a la prestacién del servicio; quien lo comunicara en
el comité de contratacidn en el formato MIPG-DDE-C2P2-F2, el evento que se presente vacancia
temporal o definitiva, del Supervisor, entre otras causas, por vacaciones o retiro de la Entidad, el
ordenador del gasto debera solicitar previamente al comité de contratacidn la designacion del
nuevo Supervisor, de no hacerlo, se entendera que este asume la Supervision.

Informes: El contratista realizara informes periédicos segun formato MIPG-DDE-C2P2-F5 de
las actividades realizadas referentes a la ejecucidén contractual. Durante la ejecucion del contrato
pueden presentarse diferentes situaciones que afectan su ejecucidn, razén por la cual, el supervisor
deberda solicitar al Ordenador del Gasto, con minimo ocho (8) dias habiles de antelacién la
elaboracion de la modificacidn, adicion, prérroga, cesion y/o suspension respectiva, sefialando las
razones que originan el cambio, la conveniencia y el beneficio que La Institucién Educativa obtendra

SEDE A: Calle 35 # 7E — 05 Teléfono: 6581321 Barrio La Cumbre E-mail: ventanillaunica@cnavas.edu.co

SEDE B: Carrera 9AE # 29-64 Teléfono: 6581491 Barrio La Cumbre WhatsApp: 300 3705394
SEDE C: Carrera 11 # 25B-75 Teléfono 6581549 Barrio Garcia Echeverry www.colnavas.edu.co




Colegio Gonzalo MANUAL DE

. , CONTRATACION
Jimeénez NNavas

MIPG-DDE-C1P1M2 V3 Pagina 12 de 18

este informe debe realizarse en el formato MIPG-DDE-C2P2-F6. Toda solicitud del contratista debera
ser presentada al Ordenador del Gasto, previo visto bueno del Supervisor del Contrato. Es de anotar
qgue las modificaciones no podran realizarse sobre el objeto, sino para adicionar o disminuir
actividades, plazo de ejecucidn, forma de pago, valor, lugar de ejecucién, entre otros, es decir
aspectos que incidan en la ejecucién del Contrato, pero que no cambien su esencia.

Adiciones y Prérrogas: Los contratos se pueden adicionarse en valor y prorrogarse en
tiempo. Las adiciones en valor deben contar con el correspondiente Certificado de Disponibilidad
Presupuestal. El Supervisor debera presentar la solicitud de adicién o prdrroga, con su respectiva
justificacién, antes del vencimiento del plazo de ejecucién estipulado en el contrato en el formato
MIPG-DDE-C2P2F3. La adicién en valor no podra ser superior al cincuenta por ciento (50%) del valor
inicial del contrato, expresado éste en salarios minimos mensuales legales (articulo 40 de la Ley 80
de 1993).

Suspension de los contratos: Si se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito,
o circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impidan en forma temporal la normal
ejecucioén de los contratos, las partes de comun acuerdo podran suspender la ejecucién del contrato,
mediante la suscripcién de un acta en la cual conste el evento que motivé la suspensién, efectos del
plazo de ejecucién del contrato, se compute el tiempo de la suspension. En la solicitud, debe
indicarse el término exacto de suspensidon. Al reiniciarse la ejecucion del contrato, el contratista
debera ajustar los tiempos. Durante el periodo de suspensidn, las obligaciones contractuales no se
ejecutan, sin que ello implique un incumplimiento de estas.

Cesion de los contratos: Se presenta cuando el contratista o la Entidad contratante
transfieren a otra u otras personas, total o parcialmente los derechos y obligaciones adquiridos con
la firma del contrato. Los contratos no podran cederse sin previa autorizacién escrita de la Entidad
contratante. En el evento en que el contratista no pueda seguir asumiendo la ejecucion del
compromiso formalizado, el Supervisor del Contrato, podra solicitar al Ordenador del Gasto la
cesion del contrato, a través de una comunicacién escrita, proponiendo una tercera persona idénea
y capacitada, para que continle con la ejecucion del contrato. El Contratista cesionario debe reunir
como minimo las mismas caracteristicas exigidas al contratista que propone la cesién y, anexar
todos los documentos que acrediten dichas condiciones. Es requisito obligatorio contar con el
concepto técnico favorable del supervisor del contrato y con la autorizacion expresa y escrita del
Ordenador del Gasto. En estos eventos se debe garantizar que no se afecte el servicio.

Terminacion anticipada de los contratos por mutuo acuerdo de las partes: Procede cuando
las partes de comun de acuerdo terminan por escrito la relacién contractual, antes del vencimiento
del plazo de ejecucidn pactado.

Medidas por el incumplimiento contractual del contratista: instituciéon Educativa tendra la
facultad de declarar el incumplimiento del contrato, cuantificando los perjuicios de este, imponer
las multas y sanciones pactadas y hacer efectiva la cldusula penal. Para tal efecto, la institucién
Educativa respetara el derecho al debido proceso y aplicara el procedimiento dispuesto en las
normas vigentes al momento de los hechos. El Supervisor del Contrato deberd requerir por escrito
al contratista, cuando se presente demora o incumplimiento de las obligaciones y del objeto
contractual e informar por escrito al Ordenador del Gasto y presentarlo a consideracién del Comité
de Contratacion.

Acta de terminacion de los contratos: La liquidacién del contrato procede una vez terminado
el mismo, con el fin de efectuar una revision total de las obligaciones ejecutadas, efectuando los
reconocimientos o ajustes econdmicos a que haya lugar, para declararse a paz y salvo, es decir, es
un corte de cuentas formato MIPG-DDE-C2P2F7. La liquidacidon del contrato, no libera al contratista
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de la obligacién de responder por la calidad de los bienes o servicios contratados, por lo tanto, la
Entidad debera adelantar las acciones administrativas y/o legales a que hubiere lugar, cuando se
presenten hechos posteriores a la Liquidacion del Contrato, que se encuentren amparados en las
garantias vigentes del mismo.

Liquidacion por mutuo acuerdo: La liquidacidon de los contratos tiene por objeto que las
partes realicen de comun acuerdo, un balance econémico general de las obligaciones contractuales.
Este tipo de liquidacion se efectuard dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacion del
plazo de ejecucion del contrato y hasta dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento del plazo
anotado. Los contratistas tendrdn derecho a efectuar salvedades a la liquidacidon de mutuo acuerdo.
Las determinaciones que se adopten en el documento definitivo de la liquidacién y que no sean
objetadas por ninguna de las partes dentro de los tiempos legales, constituyen la cesacion definitiva
de la relacién contractual.

Incumplimiento del contrato: Liquidacidn unilateral: En el caso en que el Contratista no se
presente a la liquidacién, previa citacidon o convocatoria que le haga institucidon Educativa, o que no
fuese posible llegar a un acuerdo en la liquidacidn, la institucidn Educativa la efectuara de forma
unilateral, mediante acto administrativo debidamente motivado y dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo establecido para la liquidacién por mutuo acuerdo. Para tal
efecto, el supervisor remitird su informe final y el estado de cuenta al comité de contratacidn.
Liquidacion Judicial: Se trata de la liquidacion efectuada por un juez, del contrato.

Para mayor claridad se enuncian las actividades a desarrollar en la Etapa Contractual con su
responsable, asi:

FORMATO ACTIVIDAD RESPONSABLE
MIPG-DDE-C2P2F1 CONTRATO Ordenador del gasto-abogado
MIPG-DDE-C2P2F2 DESIGNACION DEL SUPERVISOR Ordenador del gasto
MIPG-DDE-C2P2F3 ADICIONES Y PRORROGAS Supervisor
MIPG-DDE-C2P2F4 ACTA INICIO Ordenador del gasto
MIPG-DDE-C2P2F5 INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATO Contratista
MIPG-DDE-C2P2F6 INFORME DEL SUPERVISOR Supervisor
MIPG-DDE-C2P2F7 ACTA DE TERMINACION DEL CONTRATO Ordenador del gasto

5.4 ETAPA POST CONTRACTUAL

Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacidn de este y cierre del expediente.

La liquidacién de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado. De no existir tal
término, la liquidacion se realizara el mes siguiente a la expiracién del término previsto para la
ejecucion del contrato, o a la expedicidn del acto administrativo que ordene la terminacién, o a la
fecha del acuerdo que la disponga.

MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO. La rectoria sera la
encargada de tramitar el proceso sancionatorio contra contratistas. El procedimiento adoptado para
la imposicién de multas, exigencias de clausula penal y declaratoria de caducidad se soporta en el
principio fundamental del debido proceso y los principios que regulan la funcidn publica, conforme
a lo preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica y a los principios orientadores
de las actuaciones administrativas. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se
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surta el procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado
la obligacién pendiente si ésta aln era requerida por la Institucidn.

Para la imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la
estimacion de los perjuicios sufridos por la Institucion Educativa contratante, y a efecto de respetar
el debido proceso al afectado a que se refiere el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la Institucién
observara el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

DEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. para precaver los perjuicios que se deriven del
incumplimiento de las obligaciones contractuales, incluidas las multas y la cldusula penal que se
pacten en el contrato. Su cuantia no sera inferior al veinte por ciento (20%) del contrato y su vigencia
serd igual a la del plazo total del contrato mas seis (6) meses.

RESPONSABILIDADES Y SANCIONES. En lo que atafie a las responsabilidades y sanciones,
en esta guia se dispone que se apliquen a todos los que intervienen, en la actuacidn contractual de
la institucién educativa, las disposiciones penales, fiscales, disciplinarias y de responsabilidad
personal y patrimonial previstas en nuestro ordenamiento juridico.

PROCEDIMIENTO PARA DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO Y APLICACION DE
CLAUSULA EXCEPCIONAL. Ante el posible incumplimiento parcial o total por parte del contratista, la
institucion educativa, debera garantizar el debido proceso, en virtud de ello para la aplicacién de las
cladusulas excepcionales y otras situaciones que pudieren afectar la ejecucién del contrato, debera:

a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la
entidad publica lo requerirda o citard para debatir lo ocurrido, a criterio de la
institucion educativa. En la citacion, hard mencién expresa y detallada de los hechos
que la soportan, acompanando el informe de interventoria o de supervision en el que
se sustente la actuacidn y enunciara las normas o cldusulas posiblemente violadas y
las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
actuacién. En la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacion de
esta, la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza
del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de
seguros, el garante serd citado de la misma manera;

b) En desarrollo lo anterior, el Rector o su delegado, concedera un término prudencial
para el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo
represente, y al garante, para que presenten sus descargos en forma verbal o escrita,
segln corresponda, en desarrollo de lo cual podrd rendir las explicaciones del caso,
aportar pruebas y controvertir las presentadas por la institucion educativa;

c) Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo
ocurrido y la cual se entenderd notificada al dia siguiente de la publicacién en el
SECOP o de la notificacién por correo electrdnico, la institucién educativa procedera
a decidir sobre la imposicidon de la medida que corresponda. Contra la decision asi
proferida sélo procede el recurso de reposicién que se interpondrd, sustentard y
decidira. La decision sobre el recurso se entendera notificada en la misma audiencia.

d) En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Rector de la institucién
educativa o su delegado, podrd suspender la audiencia cuando de oficio o a peticidén
de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que
estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente
sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacién
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administrativa. En todo caso, al adoptar la decisidn, se sefalara fecha y hora para
reanudar la audiencia, cuando corresponda.
La institucién educativa podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por
algun medio tiene conocimiento de la cesacion de situacién de incumplimiento.

Para mayor claridad se enuncian las actividades a desarrollar en la etapa Post contractual
con su responsable, asi

FORMATO ACTIVIDAD RESPONSABLE
MIPG-DDE-C3P2F1 CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO Ordenador del gasto-abogado
MIPG-DDE-C3P2F2 ORDEN DE PAGO Ordenador del gasto
MIPG-DDE-C3P2F3 COMPROBANTE DE EGRESO Ordenador del gasto

6 PROCESOS DE SELECCION DE LOS CONTRATISTAS

incluyendo los fundamentos juridicos que soportan su eleccion. En todo proceso contractual
deberan indicarse las razones o argumentos de orden legal y reglamentario que justifican la
seleccion del contratista, en los términos de la contratacion inferior a 20 SMMLV de conformidad
con la Ley 715 de 2001.La modalidad de seleccion de contratistas, en la contratacion de Régimen
Especial son las siguientes:

6.1 CONTRATO DE SUMINISTRO DE MATERIALES Y/O BIENES.

El contrato de Suministro, es el acuerdo contractual que tiene su sustento en la adquisicidon de
bienes muebles, que obtendrd la Institucién Educativa con ocasion de sus necesidades, cuya
ejecucién sera en periodos sucesivos (de tracto sucesivo) y sobre las cuales se pacta un valor acorde
con los precios del mercado. Este contrato, podrd utilizarse también para la adquisicién de bienes,
suministros o servicios cuyas condiciones de precios o cantidad son variables, el proceso de
negociacién se fundamenta en valores estimados, su duracidn se prolonga en el tiempo y el pago se
realiza a través de pagos parciales de conformidad con los pedidos solicitados con cargo al contrato
y debidamente entregados por el contratista, como por ejemplo, el suministro de papeleria o
materiales para mantenimiento para toda la vigencia

6.2 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS.

Los contratos de Prestacion de servicios son los que celebra el Fondo de Servicios Educativos para
desarrollar actividades relacionadas con su funcionamiento. Estos contratos solo podran celebrarse
con personas naturales y/o juridicas cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal
de planta o requieran conocimientos especializados, en ningln caso estos contratos generan
relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebran por el término estrictamente indispensable.

6.3 ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

Las Entidades Estatales pueden alquilar o arrendar inmuebles mediante contratacidn directa para
lo cual deben seguir las siguientes reglas:
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v Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la Entidad Estatal
requiere el inmueble.

v Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de arrendamiento, andlisis que debera tener en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compra y contratacidn publica. (Articulo 2.2.1.2.1.4.11. del Decreto 1082
de 2015)

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.3.1.6.3.8. del Decreto 1075 de 2015, se pueden
presentar dos (2) tipos de arrendamientos:

a) Arrendamiento y/o Concesién de forma permanente, que corresponde a todos aquellos contratos
gue se celebran por 5 0 mds meses durante el aflo, como lo son el arrendamiento de cafeterias,
papelerias, aulas, polideportivos y otros espacios fisicos institucionales.

b) Arrendamiento y/o Concesién de forma eventual, que corresponde a todos aquellos
arrendamientos que se dan tan sélo por unos dias o unas horas, como arriendo de auditorios, salas
de audiovisuales, entre otros, para la realizacién de algun tipo de evento por parte de un tercero.

6.4 ARRENDAMIENTOS Y/O CONCESION DE FORMA PERMANENTE.

Para que la Institucién Educativa pueda arrendar de manera permanente cualquier tipo de bien
mueble o inmueble, se sujetara a los siguientes procedimientos:

a) Realizar un estudio previo del arrendamiento, en el cual se establezca: 1. Identificacidn plena
del bien que se pretende arrendar: Ubicacidon, tamafio, disponibilidad del bien en cuanto a tiempo
y espacio, descripcién de los servicios publicos a usar (energia, agua, alcantarillado, gas) si son
independientes o estan conexos a los de la institucién Educativa.

2. La razén que origina la posibilidad de arrendarlo.

3. El posible valor del canon mensual de arrendamiento, sustentado de conformidad con un estudio
en el cual se establezca que se garantiza el cubrimiento de costos (servicios publicos que sean
conexos a los de la Institucion) y la forma de pago.

4. Obligaciones del arrendatario, de acuerdo con el bien que se pretende arrendar.

5. Justificacion de los factores para seleccionar la oferta mds favorable: Criterios juridicos
(documentos legales), Criterios financieros (precio ofertado sea igual o superior al valor propuesto
por la Institucién) y Criterios técnicos (condiciones especiales solicitadas).

6. Analisis de posibles riesgos y definicion de mecanismos de cobertura.

b) Enviar a la Secretaria de Educacion Municipal una copia del estudio previo realizado solicitando
la correspondiente aprobacion.

c) Realizar invitacién publica en el SECOP para quienes estén interesados en tomar en arriendo el
bien, previa aprobacion de la Secretaria de Educacion. A la invitacion publica se le anexara el estudio
previo.

d) Recibir las ofertas que lleguen, dentro de los términos establecidos en la invitacién publica.

e) En reuniodn el Consejo Directivo, abrira las propuestas, las analizard y seleccionara al oferente que
ademas de ofrecer el pago del mismo canon de arrendamiento o de haberlo mejorado, cumpla con
las condiciones juridicas y técnicas exigidas en el estudio previo, de lo cual se elaborard un informe
firmado por el Consejo Directivo.
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f) El Rector, con base en el resultado del informe del Consejo Directivo, emitird una Resolucién para
adjudicar el contrato de arrendamiento al oferente seleccionado.

g) Se elaborara el contrato de arrendamiento y se celebrard, y de requerirlo conforme al estudio
previo se solicitardn las garantias correspondientes y se aprobaran.

6.5 CONTRATO DE COMODATO O PRESTAMO DE USO.

El comodato o préstamo de uso celebrado por la Instituciéon Educativa, es un contrato en el que una
de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o bien raiz, para que haga uso de
ellay con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso en el mismo estado en que
la recibié. Para su perfeccionamiento se requiere, la entrega y posesién de la cosa. Este contrato es
unilateral ya que solo se obliga el comodatario a devolver la cosa.

MODIFICACION DE LOS CONTRATOS. La modificacién contractual obedece al cambio en las
condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado del contrato, bien sea porque la Institucién
Educativa lo considere pertinente o a solicitud del contratista. Esta figura es la que cominmente se
conoce como otrosi, que consiste en una modificacion hecha por las partes de mutuo acuerdo o
bilateral.

Es necesario tener en cuenta, que los acuerdos plasmados en los contratos obedecen a su esencia 'y
su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y del estatuto contractual. Por
ello, solamente podra ser objeto de modificacidn contractual las clausulas que no alteren de manera
la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

De esta manera, si durante la ejecucién de un contrato, es necesario introducirle modificaciones,
para evitar la paralizaciéon o la afectacion grave de la prestacién del servicio educativo, la Institucidn
Educativa podra hacerlo mediante documento escrito (otrosi o modificacidn) adicional firmado por
las partes. Para el caso en el cual no se llegue a un acuerdo entre las partes, la institucién educativa
podra hacer la correspondiente modificacion mediante Resolucidon debidamente motivada.

La modificacién podra consistir en la supresién o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios.
Las modificaciones podran alterar el valor del contrato hasta por un cincuenta por ciento (50%) del
valor inicial del contrato.

El contratista podrd renunciar a la continuacidén de la ejecucién de un contrato cuando las
modificaciones alteren el valor de este en un 20% o mas del valor inicial y se ordenara la liquidacion
del contrato. La Institucién Educativa deberd adoptar de manera inmediata las medidas que fueren
necesarias para garantizar la terminacién del objeto de este.

Las modificaciones podrdn ser solicitadas por cualquiera de las partes, mediante el diligenciamiento
de la solicitud debidamente justificada y avalada por el supervisor y/o interventor y podran referirse
a la prérroga, modificaciones especiales o adiciones en valor.
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Cualquier modificaciéon a los contratos celebrados por la Institucion Educativa, debe
solicitarse, como minimo, con quince dias de anticipacién a la fecha de vencimiento del contrato

7 DISPOSICIONES FINALES

7.1 SOCIALIZACION.

La Rectoria y los encargados de adelantar los tramites establecidos en las normas relacionadas con
la administracién del Fondo de Servicios y en los procesos de contratacion, que la entidad requiere,
seran los encargados de adoptar dentro de su Manual de Contratacion las directrices establecidas
en la presente guia, aprobar la actualizacion del mismo, ante el Consejo Directivo, divulgar y
publicarlo, de modo que, todos los intervinientes en el proceso de contratacién de la institucién lo
apliquen de acuerdo a las actualizacidn de la normatividad vigente.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Floridablanca a los 31 del mes de enero del 2022

Dr. JOSE DE JESUS LOZANO CARDENAS
RECTOR

SEDE A: Calle 35 # 7E — 05 Teléfono: 6581321 Barrio La Cumbre E-mail: ventanillaunica@cnavas.edu.co

SEDE B: Carrera 9AE # 29-64 Teléfono: 6581491 Barrio La Cumbre WhatsApp: 300 3705394
SEDE C: Carrera 11 # 25B-75 Teléfono 6581549 Barrio Garcia Echeverry www.colnavas.edu.co




