Secretaria de Educacion de Boyaca

INSTITUCION EDUCATIVA EL CARDON DE EL COCUY
RESOLUCION NO. 2819 DE NOVIEMBRE 24 DE 2008. RESOLUCION NO. 0010 DE ENERO 16 DE 2009

DANE 215244000131.- NIT 900098685-0

MUNICIPIO DE EL COCUY — BOYACA

EDUCACION PREESCOLAR, BASICAN PRIMARIA, BASICA SECUNDARIA Y MEDIA ACADEMICA

FECHA: 6 de julio de 2016

Por la cual se hacen algunos ajustes a la Resolucién 01 de fecha 16 de enero de 2012, y se adopta el
Manual de Contratacidn para el Fondo de Servicios Educativos de la Institucion Educativa El Carddn.

La Rectora de la Institucién Educativa El Cardén del municipio de El Cocuy Boyacd, en uso de sus
atribuciones legales y

CONSIDERANDO

Que el inciso segundo del articulo 209 de la Constitucion Politica establece: “Las autoridades
administrativas deben coordinar unas actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado. La administracion publica en todos sus 6rdenes tendra un control interno que ejercera en
los términos que sefala la ley”.

Que el articulo 89 del decreto 2474 de 2008 3establece la necesidad de contar con un manual de
contratacidn, en el que sefialan los procedimientos internos, los funcionarios intervinientes, y todos
los asuntos propios de la realizacién de procesos de seleccion.

Que el numeral 6 del articulo 5 del decreto 4791 establece reglamentar mediante acuerdo los
procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion que n o supere los  (20) s.m.l.v.

Que es necesario adoptar los procedimientos contractuales internos, de tal manera que se adecuen
a la estructura administrativa de la entidad.

ACUERDA

ARTICULO 1°: Adoptar en todas y cada una de sus partes el manual de contratacién, contenido en
el presente acto administrativo.

ARTICULO 2°: Toda modificacién al manual, debe realizarse a través del Consejo Directivo de la
Institucion Educativa.

ARTICULO 3°: Las directivas institucionales seran las encargadas de definir los mecanismos de
divulgacion del Manual de Contratacion, de tal forma que todos los funcionarios de la entidad
apliguen las disposiciones alli contenidas.



ARTICULO 4°: Conformar el comité evaluador para seleccién para contratacion de bienesy servicios,
el cual estara integrado por:

- Unrepresentante de los Docentes del Consejo Directivo
- Unrepresentante de los Padres de Familia del Consejo Directivo
- El Auxiliar Administrativo

El Comité aqui conformado operard en los casos y con las funciones sefialadas en el presente
manual.

ARTICULO 5°: Asignar al Rector la facultad para la adquisicion de bienes y servicios, con sujecién a
la reglamentacion del presente manual. Los cuales se podran hacer mediante los siguientes
procedimientos:

a. B. Por contratos siguiendo los pasos del siguiente Manual.
ARTICULO 6°: El contenido del manual es el que a continuacién se relaciona:
MANUAL PARA LA CONTRATACION ESTATAL
EN LA INSTITUCION EDUCATIVA EL CARDON MUNICIPIO DE EL COCUY
Presentacidn:

El Manual para la contratacién tiene como finalidad dotar a la INSTITUCION EDUCATIVA EL CARDON
del municipio de El Cocuy- Boyaca, de una herramienta de fdcil consulta, que facilite la gestién
contractual, dentro del ambito de la ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios, Ley 715 de
diciembre de 2001, Decreto 4791 de 2008, Ley 1150 del 16 de julio de 2007 y Decreto Reglamentario
No. 2474 de 2008.

Esta dirigido a todos los servidores publicos que participan en los procesos de la contratacion estatal
y tiene por objeto precisar la normatividad contractual, sefialar los pardmetros minimos y los
procedimientos bdsicos sobre la materia, buscando la unidad de criterio en la aplicacién de la
normatividad correspondiente.

El rector es el funcionario competente para ordenar y dirigir todos los procesos de contratacion con
el cargo al Fondo de Servicios de la Institucion Educativa.

CAPITULO |
MARCO CONCEPTUAL

1- NORMATIVIDAD APLICABLE Y PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

1.1. Naturaleza Juridica de la INSTITUCION EDUCATIVA EL CARDON”. Es una Institucion Educativa de
caracter oficial administrada por la Secretaria de Educacion de Boyacd, en consecuencia, en
materia de contratacion se rige por el Estatuto de Contratacién de la Administracién Publica.



1.2.Fundamento Legal del Manual

El contenido del presente Manual tiene soporte en el estatuto de concentracidn estatal, esto es la
ley 80 de 1993 y sus Decretos reglamentarios, la Ley 715 de diciembre de 2001, Decreto 4791 de
2008, Ley 1150 del 16 de julio de 2007 y Decreto Reglamentario No. 2474 de 2008

Por mandato del articulo 13 de la Ley 80 de 1993 a la contratacidn 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.

1.3 Principios orientados de la contratacién

En las contrataciones a las cuales se aplica este manual se atenderdn los principios consignados en
la Constitucién Politica, en el Cddigo Contencioso Administrativo, El estatuto General der
Contratacién de la Administraciéon Publica, en la Ley 489 de 1998 y especialmente los siguientes:

1.3.1 Buena fe

Las actuaciones en la contratacidn deberdn cefiirse a los postulados de la buena fe, la cual se
presumird en todas las gestiones que adelanten los funcionarios de la Institucion Educativa El
Carddn y quienes contraten con esta Institucion Educativa.

1.3.2 Calidad

Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion, controlar y asegurar la calidad de
todos los procesos que la componen, exigiendo los mejores estandares a los contratistas y
desarrollando acciones para satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y
externos de esta Institucién Educativa.

1.3.3 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 que los tramites de la contratacién se
cumplan con eficiencia y eficacia. Los funcionarios de la Institucion Educativa impulsaran los
procesos de contratacion de tal manera que una vez iniciados, éstos puedan adjudicarse, celebrarse
y ejecutarse a la mayor brevedad.

1.3.4 Economia

Los procesos de contratacion 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 inversidn en recursos técnicos, econdmicos y humanos; los recursos destinados para la
contratacion, deben ser administrados con austeridad, tiempo y gastos.

1.3.5 Planeacion



Todo tramite contractual deberd corresponder a una cuidadosa planeaciéon, 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 contratacidn, 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 anual de adquisiciones.

Los funcionarios que intervengan en la planeacién, tramite, celebracidon, ejecucién, vigilancia y
liquidacidn de un contrato, estan obligados a proteger los derechos de esta Institucién Educativa,
del Contratista y terceras personas que puedan verse afectadas con el mismo.

Dichos funcionarios deberdn responder por sus actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar
los dafios que causen por razén de ellas.

Los contratistas deben garantizar la calidad de los trabajos, bienes o servicios contratados vy
responder por ellos, asi como los dafios que durante la ejecucidn se causen a la Institucién Educativa
0 a terceros.

1.3.7 Transparencia

Salvo los contratos cuya cuantia sea igual o inferior al equivalente a 20 SMLV, y a la contratacidn
directa, los procesos de seleccion de contratistas de esta Institucion Educativa se realizaran por
medio de cualquier modalidad segln la ley 1150 de 2007 y sus reglamentarios.

1.3.8 Seleccidn objetiva

A través del proceso contractual la Institucidon Educativa, seleccionara la oferta mas conveniente a
los intereses de la institucion, de conformidad con los criterios de evaluacién y calificaciéon que
establezca en los pliegos de condiciones, en los cuales se establecerdn criterios y reglas claras y
conocidas con oportunidad, para que los interesados conozcan los informes, conceptos y decisiones,
asi como para formular observaciones.

La escogencia debe hacerse al ofrecimiento 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.

1.3.9 Documentacion de la Contratacion.

Los contratos estatales son solemnes, de tal suerte, tanto el documento del contrato como todos
los actos preparatorios, de ejecucion y liquidacién del contrato deben constar por escrito y ser
formados por el funcionario responsable y con ellos se conformara el expediente para su posterior
examen y valuacion.

1.3.10 Debido Proceso y Derecho de Defensa



Cuando como consecuencia de una actuacion contractual de la INSTITUCON EDUCTATIVA puedan
resultar afectados derechos del contratista, debera en forma precia ponerse en conocimiento de él
la situacion para que se pronuncie vy solicite la practica de pruebas, si las considera necesarias,
Ninguna decisidén sancionatoria o restrictiva, de cardcter contractual, podrd emitirse sin previa
audiencia del afectado.

2. CAPACIDAD PARA CONTRATAR
2.1 REPRESENTACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.

El Fondo de Servicios Educativos carece de personeria juridica, goza de capacidad contractual y el
ordenador del gasto es el Rector de la Institucion Educativa.

2.2 Facultades del Ordenador del gasto.
Son facultades exclusivas o privativas del funcionario ordenador del gasto:

e Laexpedicidn del acto administrativo de ordenacién del proceso contractual.
e laconvocatoria

e Laadjudicacién del contrato

e Lasuscripcién del contrato

e Laimposicidn de sanciones contractuales.

e Terminacidn del contrato.

e Ligquidacion

2.3 CAPACIDAD DE LOS CONTRATISTAS

Podran celebrar contratos con esta INSTITUCION EDUCATIVA las personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras, en forma individual, en consorcio o en unién temporal.

2.3.1 Demostracion de la existencia y representacion legal

La representacién legal, igual que el tiempo de constitucidn de una persona juridica nacional o
extranjera, se demuestra a través del certificado de existencia y representacion legal, expedido por
la Camara de Comercio del domicilio principal de la persona juridica.

2.3.2 Inhabilidades e Incompatibilidades

No podran participar en procedimientos de seleccién ni celebrar contratos con esta INSTITUCION
EDUCATIVA las personas naturales o juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de
inhabilidad o incompatibilidad sefialadas en la Constitucion Politica, la Ley, especialmente, las
contempladas en los articulos 8, 9,10 de la Ley 80 de 1993.

Lo anterior, sin perjuicio de la aplicacion de prohibiciones especiales de contratacion, como las
establecidas en la leyes 789 de 2002 y 828 de 2003 referentes a paz y salvos por conceptos de
aportes parafiscales, pagos de sistema integral de seguridad social.



2.3.3 Inhabilidades e incompatibilidades sobrevivientes

Cuando lainhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de un procedimiento
de seleccidn, se entendera que renuncia a la participacion en dicho procedimiento y a los derechos
surgidos del mismo.

Si sobreviene incompatibilidad o inhabilidad en el Contratista, este debe ceder el contrato previa
autorizacion escrita del Ordenador de gasto, si ello no es posible, renunciara a su ejecucion.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consorcio o unién
temporal Contratista, aquél debe ceder su participacién a un tercero, previa autorizacién escrita del
Ordenador del gasto de la Institucidén Educativa.

En ningun caso puede haber cesién de contrato entre quienes integran el consorcio o unidn
temporal.

3. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

La Institucién Educativa debera contar con un plan anual de adquisiciones, en el que conste la
planeacion de las necesidades de bienes o servicios, de acuerdo con el presupuesto asignado para
la vigencia fiscal correspondiente.

4. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL.

4.1 De las Entidades Estatales: por actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones que causen
perjuicios. En estos casos la entidad debera indemnizar en razén a la disminucidn patrimonial que
su accién u omision ocasione.

4.2 De los Servicios Publicos

a. Disciplinaria

b. Civil.

c. Penal

d. Fiscal

4.4 De los Contratistas

a. Civil

b. Penal

4.4. De los Consultores, Interventores y Asesores

a. Civil



b. Penal (Por incumplimiento de sus obligaciones y por hechos u omisiones que causen dafio o
perjuicio a las entidades)

c. Accidn de repeticion.
CAPITULOII
DEL PROCESO DE CONTRATACION
1. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION.

El proceso de contratacién, minima cuantia, se desarrollara en las siguientes etapas:
1.1 Estudios previos: descripcidn de las necesidades de cada una de las sedes teniendo en cuenta
las prioridades y su justificacion.
1.2 Descripcion del objeto del contrato: teniendo en cuenta las especificaciones técnicas de los
bienes o servicios a contratar.
1.3 Analisis del valor aproximado del contrato y su justificacién: teniendo en cuenta los valores
comerciales de los bienes y servicios que se van a adquirir para que los valores sean razonables.

1.1.1 PREPARATORIA: Se concentra en la planificacién y el andlisis de conveniencia y oportunidad
de la compra o servicio, actividad que debe cumplirse con la debida antelacién a la orden
de compra o servicio.

1.1.2 PRE-CONTRACTUAL: Define los trdmites para el proceso de selecciéon de acuerdo a la
modalidad de contrato (Prestacién de Servicios, suministro, compraventa de bienes
muebles, obra publica consultoria e inventaria, interadministrativos etc.

1.2 PRE- CONTRACTUAL: Es el periodo comprendido entre el perfeccionamiento del contrato y su

liquidacion.

1.3 POST-CONTRACTUAL: corresponde a las actividades de evaluacién de la contratacidn y fijacion

de responsabilidades.

1.1.1  FASE PREPARATORIA O DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA CONTRATACION.

PARTICIPANTES: Comité evaluador- Funcionario que hace la requisicion
ACTIVIDADES
VERIFICAR:
1. Silarequisicion se ajusta a las necesidades de la Institucion
2. Existencia de recursos presupuestales para atender las obligaciones que se
deriven del contrato.
3. Firma del Rector como representante legal y ordenador del gasto.

ELEMENTOS COMUNES PARA TODOS LOS CONTRATOS
e (lase de Contrato
e Certificado DAS




e NOTA: Para entidades de caracter
oficial

e Unicamente se requiere de RUT. Y
la representacién Legal.

7.2 Solicitud de documentacién a los | TODOS Auxiliar
proveedores para hacer efectiva las Administrativo.
ordenes de servicio RUT.

e Certificado de antecedentes
disciplinarios vigentes expedido
por la Procuraduria General de la
Nacidn el cual debe tener vigencia
menor a 3 meses.

e Boletin de responsabilidades
fiscales expedido por la
Contraloria  General de Ia
Republica el cual debe tener
vigencia menor a tres meses

e Paz y salvo de aportes de
seguridad Social. De seguridad
social (salud, pensiones, riesgos
profesionales) Si el término es
inferior @ un mes puede
prescindiese de la obligacidn.
Cuando se trate de prestacidon de
servicios profesionales o de apoyo
a la gestion y los honorarios
mensuales no  superen el
equivalente a un salario minimo
legal mensual vigente, el
contratista no esta obligado a
cotizar al sistema de pensiones.

e Certificado DAS.

NOTA: Para entidades de caracter oficial.
UNICAMENTE: Se requiere del RUT.

8 Elaboracion de Registro Presupuestal : se | TODOS Auxiliar
elabora para realizar la orden de Administrativo.
suministrito el contrato de suministro

9 Elaboracion Orden de Compra, Orden de | TODOS Rector(a)
servicio Aucxiliar

Administrativo.

10 Elaboraciéon contrato de Suministro Compras superiores | Rector, Auxiliar

alO0s.m.lv.

Administrativo.




11 Solicitud de Pdlizas Para  todas las | Rector (a)
compras de equipos
o compras
superiores a 10
s.m.lLv y
dependiendo el
riesgo dela compra

12 Aprobacidn de Pdlizas: Esta se realiza una | Todos los contratos | Rector(a)
vez presentada la respectiva pdliza de | que requieran de
garantia por parte del proveedor. polizas

13 Recepcion de la Factura o Cuenta de Cobro: | Para  todas las | Proveedor-
Se recibira una vez el proveedor haya | comprasy servicios | Auxiliar
entregado todos los elementos al Auxiliar Administrativo
Administrativo.

14 Ingreso al Almacén. Se efectuara en el | Todos los bienes | Auxiliar
momento que el proveedor entregue el | tangibles Administrativo
bien a la Institucién Educativa.

15 Recibido a satisfaccion de elementos | Todas las compras Aucxiliar
comprados Administrativo

16 Elaboracion del Registro Presupuestal para | Todos Aucxiliar
la prestacién de servicios Administrativo

17 Elaboracion Orden de servicios Todos Rector

Aucxiliar
Administrativo
18 Solicitud de Pdlizas para servicios Cundo se entreguen | Rector (a)
avances o contratos
de obra, y para
servicios por valor
superior al
10.SM.L.V

19 Aprobacidn de pdlizas para contratos de | Todos los contratos | Rector(a)

servicios que requieran de
polizas.
20 Recibido a satisfaccion Todos Aucxiliar
Administrativo

9. REVISION Y ACTUALIZACION

Este Manual debera ser revisado y actualizado en la medida que las necesidades de la Instituciéon
Educativa El Carddn lo requiera y cuando se emita nueva legislacion.

10. APROBACION

El Manual de Contratacion fue socializado, revisado, ajustado y aprobado en reunién de Consejo
Directivo el dia 06 de julio de 2016.



11. VIGENCIA

El presente Manual de Contratacién de la Institucidon Educativa El Carddn entrara en vigencia a partir

del acto administrativo que lo adopte.
COMUNIQUESE PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la Institucién Educativa El Cardén del municipio de El Cocuy- Boyacd a los 6 dias del mes de
julio de 2016.
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CARMEN LIGIA BLANCO VELANDIA
C.C. 24030867
Ordenador del gasto I.E. ELCARDON



