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(6 DE OCTUBRE DE 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO No.1-2019, QUE REGLAMENTA
EL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION QUE NO SUPERE LOS VEINTE (20)
SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES VIGENTES EN LA INSTITUCION
EDUCATIVA ANTONIO HOLGUIN GARCES.

EL CQNSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO HOLGUIN
GARCES, en uso de las atribuciones legales y en especial las que confiere la Ley 715 de
2001, Decreto 1860 de 1994, Ley 87 de 1993 y Decreto 4791 de dic 19 de 2008,

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 209 de la Constitucion Politica ordena que la funcion administrativa debe
estar al servicio de los intereses generales y que se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad.

2. Que el articulo 11 de la ley 80 de 1993 establece la competencia para celebrar
contratos estatales.

3. Que el articulo 83 de la ley 1474 de 2011, ordena a las organizaciones publicas realizar
un efectivo y permanente seguimiento a la ejecucion de contratos a través de la
supervision o intervencion segun corresponda.
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4. Que el articulo 160 del decreto 1510 de 2013 establece que las organizaciones publicas
obligadas a la adquisicion de bienes y servicios por las reglas del estatuto contractual,
deberan contar con un Manual de contratacion.

5. Que el articulo 11 de la Ley 715, establece: “Fondos de Servicios Educativos. Las
instituciones educativas estatales podran administrar Fondos de Servicios Educativos en
los cuales se manejaran los recursos destinados a financiar gastos distintos a los de
personal, que faciliten el funcionamiento de la institucion”.

6. Que el articulo 13 de la ley 715 de 2001 dispone que sean los consejos directivos de los
establecimientos educativos quienes definan los procedimientos aplicables la adquisicion
de bienes y servicios hasta los 20 SMLMV, el mismo sefiala que en cuantia superior las
instituciones educativas aplicaran estatuto contractual requiriendo este en la actualidad la
promulgacion de un Manual.

7. Que de acuerdo al Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, Capitulo 6, Seccién 3,
Articulos 2.3.1.6.3.1, 2.3.1.6.3.2, 2.3.1.6.3.3, se establece la normatividad para el manejo
de los Fondos de Servicios Educativos.

8. De conformidad con el articulo 3, del Decreto 4791 de 2008, el Rector 6 Coordinador
rural en coordinacion con el Consejo Directivo administraran el fondo de servicios
educativos.

9. El numeral 6 del articulo 5to del Decreto 4791 de 2008 confiere a los Consejos
Directivos de los establecimientos educativos la facultad para reglamentar la adquisicion
de bienes y servicios hasta el limite de 20 SMLMV.

10. Que con el fin de efectuar ajustes y modificaciones al manual de contratacion que
actualmente se esta aplicando, se hace necesario derogar el Acuerdo No. 01-2019,
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siguiendo los principios de transparencia, economia, publicidad y responsabilidad, de
conformidad con los postulados de la funcion administrativa”.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Reglamentar el proceso de contratacion que no supere los 20
SMLMV para la adquisicién de bienes y 0 servicios de la institucion educativa Antonio
Holguin Garcés, asi:

CAPITULO 1
MANUAL DE CONTRATACION

1. ASPECTOS ESTRUCTURALES:
1.1. MARCO LEGAL.

De modo general las normas que sustentan el presente Manual son:
Ley 80 de 1993

Ley 715 de 2001

Ley 1474 de 2011

Decreto 4791 de 2008

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1075 de 2015

De modo especifico, las normas que orientan el manejo y uso de los recursos, son los
Decretos 4791 de 2008, 1510 de 2013 y 1075 de 2015, que de forma expresa no sefialan
la manera de contratacion para menos de 20 SMMLV, no obstante citan la necesidad de
un reglamento de contratacion adoptado por Consejo Directivo, el cual se incorpora al
presente.

1.2. PRINCIPIOS
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La adquisicion de bienes y servicios de la institucion educativa, actos que se consideran
contractuales, se orientaran en cumplimiento de los principios generales establecidos en
ley 80 de 1993: transparencia, economia y responsabilidad.

De modo especifico se aplicaran los principios establecidos en el articulo 13 de la ley 715
de 2001: igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad.

1.3.0OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar la adquisicién de bienes y servicios de la Institucion Educativa, en desarrollo y
aplicacion de recursos del fondo de servicios educativos: mediante procedimientos
armonizados y articulados para el marco general del sector publico y el campo especifico
del contexto educativo al que se inscribe la institucion educativa, asi mismo articulando los
procesos del sistema de gestidn de calidad con los propios del tema contractual.

1.3.1. Garantizar que las adquisiciones de bienes y servicios que requiere la institucion,

se obtengan oportunamente con las formalidades establecidas en la normativa vigente y

gue sean recibidos a satisfaccion de acuerdo con las especificaciones del contrato.
1.4.ALCANCE DEL MANUAL

Este procedimiento inicia con la identificacién de la necesidad para iniciar el proceso de

contratacion y finaliza con la elaboracion del acta de liquidacion del respectivo contrato

CAPITULO 2

CARACTERIZACION DEL PROCESO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS CON LOS RECURSOS DEL FSE

La Instituciébn Educativa orientara la adquisicion de bienes y servicios a partir del concepto
de favorabilidad entendida esta como la combinacion de las variables precio y calidad; con
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observancia de los principios de la gestion publica y contractual, de igual modo asegurando
la proteccion de intereses institucionales sin menoscabo del equilibrio contractual que
propende equilibrio de deberes y derechos entre contratante y contratista. Todos los
procesos de escogencia se adelantaran bajo la modalidad y metodologia que corresponda
al objeto, cuantia o situacion particular evidenciada siempre seleccidn objetiva.

1.5.USUARIOS DEL PROCESO

Relaciona todos los interesados del proceso, bien sea en calidad de quienes requieren el
bien o servicio o quienes lo ofrecen.

Internos: en esta categoria se encuentra los estudiantes, directos y altamente beneficiados
del proceso toda vez que se propende la calidad de la educacién, aunque no depende
directamente de bienes y servicios si se consideran estos como insumos de apoyo para el
logro de este cometido.

Se consideran también usuarios internos los docentes, padres de familia, directivos,
personal de apoyo; en general la comunidad educativa. En el proceso de consolidaciéon de
cifras obtenidas de reportes y en el andlisis de linea de dependencia, el secretario de
educacion del ente territorial al que se adscribe la Institucion Educativa, se considera
usuario interno del proceso.

Externos: en este grupo se encuentran los proponentes, contratistas, organizaciones
interesadas en suscribir alianzas con la Institucion Educativa; igualmente usuarios de la
informacion generada en la contratacién, tales como organismos de control internos, fiscal,
social o de sector.

La Institucion Educativa facilita permanente interacciéon con los usuarios a través de los
informes de gestidn, carteleras, socializacion, de reportes; asi mismo dispone de todos los
mecanismos de ley para atencion de consultas, quejas o reclamos asegurando la oportuna
y adecuada respuesta a inquietudes.
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2.2. RIESGOS DEL PROCESO.

El riesgo es inherente a la realizacion de cualquier accion, independiente de su prevision o
estimacion de control existe un nivel de probabilidad de ocurrencia. En el proceso de
adquisiciones de bienes y servicios en la Institucion Educativa el riesgo se configura en las
distintas areas de gestién y en cualquiera de los momentos de la gestion contractual, es
decir en forma previa, durante o después.

CAPITULO 3
COMPETENCIAS EN EL PROCESO

3.1. CONTRATANTE INSTITUCION EDUCATIVA Y CONTRATISTA PROVEEDOR DE
BIENES O SERVICIOS

3.1.1. Contratante

Se considera competencia del rector o director rural, quien actia en nombre del
contratante, la orientacién y direccion de la fase de planeacion de la gestidén contractual a
través de la metodologia de proyectos educativos, de modo que se convoque a la
comunidad educativa, para la participacién y exposicion de necesidades de bienes y
servicios: insumos de elaboracién del plan anual de adquisiciones PAA, acuerdo de
presupuesto institucional y flujo de caja (PAC).

Seguidamente es facultad exclusiva del rector o director de la Institucion Educativa,
orientar proceso de seleccién segun modalidad que corresponda al objeto o cuantia y
suscribir la forma contractual que corresponda al hecho particular.
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Para la modalidad de contratacion que supere los 20 SMMLYV, el proceso se regiré por la
Seleccion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1510 del 17 de julio de 2013, en el
Capitulo V, Articulos 84, 85y 87.

3.1.2. Del contratista: proveedores de bienes y servicios

En el presente Manual de contratacion, la primera competencia que se establece al
contratista estd relacionada con la capacidad juridica para suscribir el documento
contractual y que se encuentra vinculada a los conceptos inhabilidad e incompatibilidad.
Respecto a la capacidad que tiene una persona para contratar y obligarse, el codigo civil
en sus articulos 1503 y 1504 contempla que:

“Art. 1503.- toda persona es legalmente capaz, excepto aquellas que las leyes declaran
incapaces, como lo dice el Articulo 1504 del Cédigo.

Distinto de la incapacidad, es la inhabilidad. La inhabilidad propiamente dicha, recae sobre
aguellas personas que, siendo capaces de contratar y obligarse, por determinados hechos
0 circunstancias previamente descritas en la ley incurren en condiciones que los
inhabilitan.

Los inhabiles, por lo general tienen capacidad para contratar y obligarse, es decir son
juridicamente capaces, pero adquieren una condicién que los excluye de la posibilidad de
celebrar acuerdos contractuales. No obstante, existe una excepcion, contemplada en el
articulo 12 del cédigo de comercio que considera inhabil al incapaz, seria el Unico caso en
que el incapaz es igualmente inhabil.

Entonces, no siempre la inhabilidad implica incapacidad, en interpretacién contraria, la
incapacidad siempre implica necesariamente inhabilidad. El incapaz en todo caso sera
inhabil, mientras que, el inhabil (a excepcién de lo planteado en el articulo 12 del codigo
del comercio) es capaz para contratar y obligarse.
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En segundo lugar, serd competencia del contratista el cumplimiento del objeto contractual
en la forma, tiempo, condiciones y lugar que describa el documento suscrito, a saber:
minuta de contrato, orden de compra o prestacion de servicios.

Igualmente se obliga a la presentacion de informes de avance, documentos contables
requeridos y atencion de solicitudes efectuadas por el contratante, cuando sean del caso.

3.2. CONSEJO DIRECTIVO

En relacion al Manual de contratacion es competencia del Consejo Directivo de la
Institucion Educativa, incorporar al presente acuerdo la reglamentacion asociada a los
procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion inferior a 20 SMLMV;
aprobar el acto administrativo que adopta el Manual; asimismo ejercer control social sobre
la adquisicion de bienes y servicios a través de la verificacion de cumplimiento de los
reportes de datos con la periodicidad indicada en el decreto 4791 de 2008 y demas
normas de sistemas de informacién, en relacidén a la gestion contractual; participar en la
fases del proceso que convoque su accion directa como instancia normativa de la
Institucién Educativa o por delegacion en uno de sus integrantes.

3.3. COMUNIDAD EDUCATIVA

Corresponde a la comunidad educativa, comunicar oportunamente las necesidades de
bienes y servicios mediante accién de participacion que se dard como respuesta a la
convocatoria de formulacion de los proyectos educativos; igualmente asistir a los espacios
de socializacién y audiencias a que sea invitada para conocer los respetivos informes de
gestion; por ultimo, es deber de la comunidad educativa propender mediante acciones de
participacion, el debido proceso de toda gestion contractual.

CAPITULO 4

INTERACCION DE LA GESTION CONTRACTUAL CON EL AREA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
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4.1 DESCRIPCION DE LA GESTION CONTRACTUAL- PROCEDIMIENTO.
4.1.1. Etapa precontractual.

1. Identificar la necesidad de adquirir el bien o el servicio, para la institucién educativa.

2. La necesidad de bien o servicio, debe ser solicitada en el formato de requerimiento. La solicitud
pasa revision y aprobacién del rector (a), quien verificara que se encuentre incluido en su
respectivo proyecto e incorporado en el PEI.

3. Con el fin de obtener un precio base para generar la disponibilidad requerida se solicitara
cotizacion del bien o servicio a los posibles proveedores que puedan suplir el requerimiento.

4. Recibidas las cotizaciones, estas reposaran como consulta sobre costos del mercado, se
tomara como soporte el promedio de las anteriores para generar el certificado de disponibilidad
y generar los estudios previos con el fin de iniciar el proceso contractual.

5. Publicar en la pagina web de la institucion www.antonioholguingarces.edu.co, la convocatoria
respectiva.

6. La carpeta del proceso contractual, estar4 en el area de Ventanilla Unica de la institucion,
donde se hara entrega de los estudios previos, a los posibles proveedores que se acerquen a
solicitarlos.

Paragrafo 1: En los Estudios Previos, estara detallada la necesidad de bien o servicio que desea
suplir la institucion mediante la respectiva convocatoria y los requerimientos necesarios para la
participacién en la misma.

7. En el area de Ventanilla Unica de la institucion, se recibiran los sobres que presenten los
proveedores, con la documentacion requerida para participar en la convocatoria establecida por la
institucion.

Paragrafo 1: Cuando se tengan situaciones como la presentada por el Covid-19, la
propuesta y los documentos requeridos en los Estudios Previos publicados con
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anterioridad en la pagina web: www.antonioholguingarces.edu.co, se recibiran en el
correo electrénico: colegioholguingarces@gmail.com, donde se realiza el ingreso
respectivo al sistema de ventanilla Unica de la institucion y se reenvia al correo:
www.tesoreria@antonioholguingarces.edu.co, para continuar con el respectivo proceso.

8. Cuando el proceso requiera servicio de transporte, deberan aportar:
- Pdliza de vehiculos que prestaran el servicio
- Pdliza de Responsabilidad Civil Extracontractual.
- SOAT vigente por vehiculo.
- Copia de Licencia de Conduccion.
- Certificado técnico mecanico vigente por vehiculo

9. En caso de que solo un (1) proveedor presente cotizacion, si ésta favorece los intereses
de la entidad, y cumple con los requerimientos solicitados en los Estudios Previos, se
podra contratar con este proponente.

10. El Comité Evaluador, se reunira para analizar las cotizaciones y documentos
recibidos, levantara el acta respectiva, hara la verificacion de los requisitos habilitantes y
emitira su concepto al rector de la institucion, sobre la cotizacibn mas favorable y que
cumpla lo requerido por la institucién, con el fin de continuar con la adjudicacion del
proceso.

Paragrafo 1: Cuando se tengan situaciones como la presentada por el Covid-19, el
Comité Evaluador de Propuestas, en lo posible se reunira de manera virtual, en cualquiera
de las plataformas que la institucién educativa tenga habilitadas para tal fin.

En caso que en las cotizaciones o propuestas econdmicas exista igualdad en los precios
el Comité Evaluador, seleccionara al proveedor que tenga mayor experiencia relacionada.

Se exceptla del procedimiento aqui establecido los siguientes procesos:
» Servicios publicos,

» Pdliza institucional y de manejo

» Asesoria Contable

» Actualizacion y mantenimiento programa contable (SAR)
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» Actualizacién y mantenimiento Sistema de control académico y de asistencia (SEVE).

» Actualizacion y mantenimiento del sistema de gestion documental SIGUE.

» Adquisicion de Hosting y dominio de la pagina web institucional

» Contratacion de servicios técnicos para la revision, actualizacion, reformas y adiciones
al componente juridico y sociojuridico de documentos propios de la
como son el Manual de Convivencia, El PEI, entre otros.

El Consejo Directivo, autoriza a la rectoria para que, en estos casos especificos, elija 6 de
continuidad a los proveedores idéneos para atender estas necesidades, siempre y cuando
no supere la suma de los 20 SMMMLV.

En todo caso, los pagos resultantes de los procesos llevados a cabo se realizaran
mediante transferencia electronica, dando cumplimiento a la normatividad dada por la Ley
1753 de 2015 y Resolucion No.12829 del 30 de junio de 2017 emitida por el Ministerio de
Educacion Nacional.

4.2. Etapa contractual
1. De acuerdo al concepto emitido por el Comité Evaluador, se expedira el Certificado de

Compromiso Presupuestal y se enviara la comunicacion de aceptacion de cotizacion, al
proveedor elegido.

2. Se elaborara la Orden de Suministro 6 de Servicios, segun corresponda, la cual debe
ser firmada por el Contratante y el Contratista para la celebracién del contrato.

3. Si el objeto contractual, corresponde a la adquisicion de bienes 6 elementos de
consumo, estos deben ingresar al Almacén y a los inventarios de la institucién cuando
corresponda.

4. Cuando sea Orden de Suministro de Servicios se REQUIERE:
e Acta de inicio

4.3.Etapa de liquidacion
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1. En el caso de Orden de Suministro se REQUIERE:
e Acta de supervisor, recibido a satisfaccion
e Acta de liquidacion firmada por el contratante y el contratista

2. En el caso de Orden de Suministro de servicios, se REQUIERE:
e Acta de supervisor, parcial y/o final de recibido a satisfaccion
e Acta de liquidacion final (firmado por el Contratante y Contratista)

3. En caso de presentarse pagos parciales en las Ordenes de Suministro de servicios,
se REQUIERE acta de supervision por cada una de las entregas recibidas.

4. Terminado el objeto contractual, el proveedor presentara la respectiva factura 6
cuenta de cobro, que podran ser parciales o totales.

5. EIl proveedor, deberd presentar la factura, acompafiada del pago a la seguridad
social vigente y evidencia del bien o servicio. Con estos documentos y la respectiva acta
del supervisor, como recibido a satisfaccion, se emitiran los documentos para el pago
respectivo (Causacion y Comprobante de pago). Se elaborara la respectiva acta de
liquidacién, la cual debe ser firmada por el Contratante y el Contratista.

Paragrafo 1: Para el pago de la obligacién que se genere, el proveedor debera presentar factura
electrénica, si es de su cumplimiento

6. Se realizara el pago mediante transferencia electronica, dando cumplimiento a la
normatividad dada por la Ley 1753 de 2015 y Resolucion No0.12829 del 30 de junio de
2017 emitida por el Ministerio de Educacion Nacional.

7. Dando cumplimiento a los principios de Publicidad y Transparencia, cada una de las
etapas del proceso deben ser publicadas en la pagina www.colombiacompra.gov.co, asi:

Calle 48 N0.2AN-45 , teléfono 2177775
Pagina web:www.antonioholguingarces.edu.co
Web de Actividades de apoyo no presenciales: www.antonioholguingarces.co
Correo electronico: ieahg@semcartago.gov.co,colegioholguingarces@gmail.com
“CALIDAD Y EXCELENCIA COMPROMISO DE TODOS”
Cdédigo Postal 762022
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Etapa precontractual: Estudios previos para la etapa de: Convocado
Etapa contractual: Orden de suministro que corresponda, para la etapa de: Celebrado
Etapa de liquidacion: Acta de liquidacion, para la etapa de: Liquidado

CAPITULO 5
CONSIDERACIONES FINALES

5.1. Se declarara la liquidacion anormal del proceso:

e Cuando el proveedor, no cumpla con los requisitos solicitado o establecidos en los
términos de la normatividad vigente.

e Cuando no se reciba ninguna propuesta

e Cuando de comun acuerdo asi se decida

5.2. ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES

El Decreto 1510, en su Articulo 86, establece “Cuando se trate de minima cuantia, las
Entidades Estatales deben tener en cuenta las reglas fijadas en el citado Articulo: 1.- La
invitacion debe estar dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y debe contener:
a) La descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del
clasificador de bienes y servicios; b) La forma de pago; c) El lugar de entrega; d) el plazo
para la entrega de la cotizacién que debe ser de un (1) dia habil; d) La forma y lugar de
presentacion de cotizacién; y e) La disponibilidad presupuestal; 2.- La Entidad Estatal
debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a quien, con las condiciones
requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la mejor oferta; 3.- En caso de
empate, la Entidad Estatal aceptara la oferta que haya sido presentada primero en el
tiempo; y 4.- La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.

5.3. CONCESIONES
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La convocatoria a estos procesos seré publicada en la pagina web de la institucion y en
-cartelera de la rectoria. El Consejo Directivo, evaluara las propuestas y adjudicara el .
proceso.

El presente reglamento esta sujeto a las modificaciones o adiciones que la entidad juzgue
conveniente introducir, con miras a lograr la transparencia, moralidad, imparcialidad y
publicidad en el manejo de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.

ARTICULO SEGUNDO: El Manual sera actualizado cada que se requiera por ajuste
normativo de procedimientos, instructivos, metodologias, formatos; para lo cual se
procedera mediante resolucién rectoral que se comunicara al Consejo Directivo en sesién
respectiva al periodo de la actualizacion. Las modificaciones del Manual originadas en
requerimientos de ley, se efectuaran mediante acuerdo del Consejo Directivo.

ARTICULO TERCERO: VIGENCIA. El presente Acuerdo, rige a partir de la fecha de
expedicion y deroga todos los anteriores.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Firmamos en Cartago, a los 6 dias del mes de octubre de 2021, los miembros del Consejo
Directivo:

@"“’Q— (THea——

EL RECTOR REPR. SECTOR PRODUCTIVO
Nombre: Nombre: Reidnf cla coi e, e,
C.C C.C: 3ru2tss
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Nombre(?/audia. €. Gorzale Nombre: Jos¢”  Rub el 6(&0({ a
C.C: 31.4=22.563 CC: 14.23 2. 4-08

o fs

EPR. PADRE
Nombre: |olan

196099

- R. PADRES DE 1A
gombre jb,u\,‘ J?'(‘WOCGLHQ
99262 304

Yara ML
REPRESENTANTE ESTUDIANTES REPRESENTANFE EXALU
Nombre:yara marnela Tobordg  Nombre:
CC: 4009815553 c.C: oo
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