s INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL
e ANTONIO PRIETO

MANUAL DE CONTRATACION

ACUERDO N° 005
(Diciembre 17 DE 2017)

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION Y LOS REGLAMENTOS
Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 715 DE 2001 Y EN EL DECRETO 4791 DE
2008 PARA LA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL ANTONIO PRIETO.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL ANTONIO
PRIETO EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES, ESPECIALMENTE LAS CONFERIDAS EN
LA LEYES 115 DE 1994, 715 DE 2001, DECRETOS 4791 DE 2008 Y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 209 establece que la funcion administrativa
esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que en el ejercicio de las facultades otorgadas por la ley 115 de 1994, Decreto 1860 de 1994, Ley
715 de 2001 y su decreto 4791 de 2008, le corresponde al Consejo Directivo establecer los criterios
para la administracion del Fondo de Servicios Educativos y los reglamentos para la contratacion
cuando la cuantia no supere los 20 SMLMV.

Que la entidad IETIAP, para cumplir los fines sociales del Estado que se le han delegado
requiere adelantar diversos procesos de contratacién, para los cuales se hace necesario organizar
deniro del proceso administrativo, juridico la implementacién del sistema de contratacién, tanto
para los actos reglamentados por el consejo Directivo, como para aquellos que deben someterse al
estatuto de contratacidn pablica.

Que La Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, introdujeron cambios en el sistema de contratacién
estatal, y por tanto el Manual de contratacion debe adoptarse conforme a los mismos.

Que en consideracion a lo expuesto el Consejo Directivo de la institucion:
ACUERDA:

CAPITULO 1.
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES.
OBJETO - FINES ~ PRINCIPIOS

ARTICULO 1°. Objeto. Adoptar el presente Manual de Contratacion y de Procedimientos para la
administracién del Fondo de servicios educativos, en la IETIAP, como herramienta de trabajo para
los funcionarios de la institucion y de manera especial para los encargados de adelantar los tramites
que exigen las normas en ta administracion del Fondo de Servicios Educativos y en los procesos de
contratacion que la entidad requiere.

ARTICULO 2°- Normas Aplicables. La administracién del Fondo de servicios educativos y Las
actuaciones de contratacion que realice la entidad se ajustaran a las normas legales, la ley 715 de
2001, normas expedidas por la Contraloria General de la republica, normas de control fiscal, el
codigo de comercio y codigo civil, las del presente Acuerdo y las disposiciones contenidas en la
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Ley 1150 de 2007, Ley 80 de 1993 con sus normas complementarias en los aspectos que le sean
aplicables, asi mismo las del decreto 4791 de 2008.

ARTICULO 3°- Principios que regirdn las actuaciones contractuales. La entidad aplicara los
principios que rigen la contratacion publica y de la funcion administrativa en los aspectos que le sean
competentes. Dichos principios son: Igualdad, Publicidad, Transparencia, Eficacia, Economia,
eficiencia, Celeridad, Objetividad, Imparcialidad y Responsabilidad.

ARTICULO 4° Fines de la Contratacion y del Ejercicio administrativo del fondo de Servicios
Educativos. Al celebrar y ejecutar los contratos, asi mismo al administrar el Fondo de Servicios
educativos, la institucion buscara el cumplimiento de los fines estatales a su cargo, es decir, la
continuidad y la eficiencia en la prestacion del servicio piblico educativo.

CAPITULO I
DEL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Articulo 5° - Ejecucion del presupuesto. La ejecucion del presupuesto de servicios educativos debe
realizarse con sujecion a lo determinado en la ley 715 de 2001, Decreto 4791 de 2008, y las demas
disposiciones expedidas en materia presupuestal.

El Rector, no puede asumir compromisos o pagos por encima del flujo de caja o sin contar con la
disponibilidad de recursos en tesoreria, ni puede contraer obligaciones imputables al presupuesto
sobre apropiaciones inexistentes o que excedan el saldo disponible.

Articulo 6°.- Ingresos con destinacion especifica. Los ingresos con destinacion especifica deben
destinarse Gunicamente para lo que fueron aprobados por quien asigno el recurso.

Articulo 7°.- Utilizacion de recursos (articulo 11 decreto 4791 de 2008). Los recursos del fondo sélo
podran utilizarse en los siguientes conceptos, siempre que guarden estricta relacién con el P.E.|

1. Dotaciones pedagoégicas (mobiliarios, textos, libros, materiales didacticos, audiovisuales,
licencias de productos informaticos y adquisicién de derechos de propiedad intelectual, con
sujecién al plan de compras aprobado por el Consejo directivo.

2. Mantenimiento, conservacion, reparacion, mejoramiento y adecuacidon de los bienes
muebles e inmuebles del establecimiento educativo.

3. Adquisicion de bienes de consumo duradero que deban inventariarse y estén destinados
a la produccion de otros bienes y servicios , como muebles, herramientas y enseres, equipo
de oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y automotor.( de acuerdo con el Plan de
compras.)

4. Adquisicion de bienes de consurmo final que no son objeto de devolucién como papel y utiles
de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicina, gas, carbdn o cualquier otro material
o combustible para la |.E (de acuerdo con el plan de compras).

5. Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento de la L.E
(de acuerdo con el plan de compras).

6. Adquisicion de impresos y publicaciones.
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Pago de servicios publicos domiciliarios, telefonia mévil e internet, en las condiciones fijadas
por la entidad territorial.

Pago de primas por seguros para amparar bienes de la institucién, cuando no estén
amparados por la entidad territorial. ,

Primas por expedicion de pélizas de manejo obligatorias.

Gastos de viaje de educandos, transporte, hospedaje, cuando sean aprobados por el
Consejo Directivo.

Se podran pagar gastos de docente acompafiante, siempre y cuando la comisién otorgada
por la entidad territorial no haya generado el pago de viaticos.

Costos destinados al sostenimiento de semovientes y proyectos pedagogicos productivos.

Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica y
temporal, en desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no sean
atendidas por personal de planta. Deben ser autorizados por el consejo directivo y se rigen
por normas de la contratacién estatal.

Realizacién de actividades pedagodgicas, cientificas, deportivas y culturales para los
educandos, en las cuantias autorizadas por el consejo Directivo.

Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deportivas, culturales,
pedagdgicas y cientificas de orden local, regional, nacional, internacional, previa
autorizacion del Consejo Directivo.

Acciones de mejoramiento de la gestion escolar, enmarcadas en los proyectos y planes de
mejoramiento institucional.

Articulo 8°.- Prohibiciones:

1.

No se podran celebrar contratos de trabajo ni establecerse obligaciones propias de las
relaciones laborales, tales como subordinacion, cumplimiento de jornada laboral o pago de
salarios.

Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del fondo de servicios educativos.

Reconocer viaticos y gastos de viaje, pasajes, desplazamiento y demas, independiente de
la denominacion que se le dé, excepto los de estudiantes a eventos que hayan sido
aprobados por el Consejo directivo, o en aquellos casos permitidos por la Ley.

Contratar servicios de aseo y/o vigilancia.

CAPITULO Il
MODALIDADES DE CONTRATACION
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Articulo 9°.- Modalidades De Contratacion Estatal De La Institucién. La Institucion Educativa Técnico
Industrial Antonio Prieto de acuerdo a lo aprobado por el Consejo Directivo tendra las siguientes
modalidades de contratacion.

Articulo 10°.- CUANTIA HASTA 20 SMMLYV. Cuando la cuantia de contratacion no supere los 20
salarios minimos legales mensuales vigentes de acuerdo con el articulo 17 del decreto 4791 de 2008,
el Rector puede ejercer la contratacion siguiendo los siguientes criterios:

1. Que el gasto se encuentre planeado y aprobado en el presupuesto de la vigencia por parte
del Consejo Directivo, y/o autorizado por el Consejo Directivo, en consecuencia que exista
ta Disponibilidad Presupuestal y el recurso econémico.

2. Hacer invitacién en lugar visible del establecimiento, pagina web de la Institucion o en el
SECOP si es del caso durante por lo menos un (1) dia habil, La invitacién contendra la
descripcion del elemento a contratar, detalles técnicos, y ofros necesarios y convenientes
para la institucion, asi como los criterios para definir el proceso; una vez hecha la justificacion
previa a que se refiere el paragrafo 1 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007.

3. En lainvitacion se estableceran los requisitos minimos habilitantes, asi como los criterios de
seleccion que se aplicaran para definir el proceso, dejando claro los factores técnicos y
econodmicos.

4. Cuando se trate de adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas uniformes, después de
analizadas las ofertas, se debe seleccionar la oferta mas favorable en precios, calidad,
garantia y beneficios para la institucion. Si se presenta una sola oferta se consultaran los
precios de mercado y se aceptara, siempre gue satisfaga las necesidades de la entidad.

5. No se exigira estar inscritos en el RUP (decreto 3576 de 2009, articulo 2°.) ni aportar garantia
de seriedad de la oferta.

6. El contrato constara por escrito, bien sea en un documento firmado por las partes o mediante
intercambio de documentos escritos entre la entidad y el contratista o mediante la factura
presentada por el proveedor de bienes o servicios y aceptada por la institucion, también
pueden ser ordenes de trabajo, 6rdenes de compra, 6rdenes de servicio, o en cualquier otro
instrumento siempre que relina condiciones de existencia y validez del negocio juridico.

Articulo 11°.- Competencia para contratar. La competencia para ordenar y dirigir el proceso de
contratacion corresponde al rector.

Articulo 12°.- De la Facultades para Contratar. El rector de la instituciéon tendra facultades para
celebrar todos los contratos con personas naturales y juridicas que la entidad requiera para cumplir
su misién y funcién social.

Articulo 13°.- Existencia y representacion. Los contratistas acreditaran su existencia y representacion
legal conforme a las normas legales vigentes.

Articulo 14°.- De las inhabilidades e incompatibilidades. No podran celebrar contratos con la entidad
las personas naturales y/o juridicas sefialadas en la Constitucion Politica, articulos 8,9y 10 de la
Ley 80 de 1993, normas reglamentarias, ademas de las Inhabilidades e incompatibilidades
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contempladas en las leyes 190 de 1995 y 734 de 2002 y las demas normas que regulen la materia
de inhabilidades e incompatibilidades.

Articulo 15°.- De los deberes, derechos, responsabilidades y Sanciones. Para efectos del presente
reglamento, se aplicaran las establecidas en las Ley 80 de 1993, Ley 190 de 1995, 734 de 2002 y
demas normas concordantes.

CAPITULO IV
DE LOS CONTRATOS.

Articulo 16°- Contratos de prestacién de servicios. Son contratos de prestacion de servicios los
que celebre la institucion para desarrollar su objeto misional y Social y los cuales no puedan prestarse
con personal de planta de la institucién, o requieran conocimientos especializados.

Articulo 17°.- Contratos de suministro. El contrato de suministro tiene por objeto la adquisicién de
elementos, dotaciones pedagdgicas, bienes de consumo, software, materiales, repuestos, papeleria,
equipos, elementos de aseo y de oficina, accesorios que se ofrezcan en el mercado en forma
sucesiva y a precios unitarios. En todo contrato de suministro se debe precisar en forma clara su
valor y cantidad. Siempre se tendran en cuanta los precios del mercado y la oferta mas favorable
para la entidad.

Articulo 18°- De los contratos de arrendamiento. Los contratos de arrendamiento se celebraran
directamente por el rector cuando se requieran bienes inmuebles para la prestacion del servicio
educativo y que no superen los 20smimv, cuando superen este valor se debera aplicar lo establecido
en el articulo 4°, del decreto 3576 de 2009, por modalidad de contratacion directa.

Articulo 18°.- Contratos de Obra. Son contratos de obra los que se celebren para la construccion,
mantenimiento, adecuacion, refacciones, instalacion y en general, para la realizacion de cualquier
otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.

Articulo 20°.- De La Urgencia Manifiesta. Sélo en los casos excepcionales regulados en la Ley
80 de 1993, la institucion podra hacer uso de dicha facultad cumpliendo el procedimiento que
regula dicha situacion.

CAPITULO YV
DE LOS PROCEDIMIENTOS PRECONTRACTUALES

Articulo 21°.- Etapa Precontractual. Para los efectos del presente Manual se entiende como Etapa
Precontractual, aquella que se inicia con la identificacién de la necesidad y la expedicion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Articulo 22°.- Del Presupuesto Estimado y de la Disponibilidad Presupuestal. El presupuesto es un
estimativo del valor real de los bienes y/o servicios a contratar, preparado por la dependencia que
tenga estas funciones, no se podra realizar actividad pre contractual o contractual alguna sin que se
haya expedido el Certificado de Disponibilidad Presupuestal y se cuente con la aprobacion del rector.

Articulo 23°.- Organizacidbn De Carpetas De Contratacion. La Institucion debera disponer la
organizacién del proceso contractual y garantizar la organizacion y custodia de la documentacion
fisica y de medios magnéticos que soporten la contratacion.
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Articulo 24°.- De Los Pre pliegos. La institucién para desarrollar los procesos precontractuales
debera elaborar como minimo:

1.

2

10.
1.

12.

Descripcion de las necesidades que la institucion pretende satisfacer.

Obijeto a contratar con sus especificaciones esenciales.

Requisitos, objetivos necesarios para participar en el proceso de seleccidn.

Reglas objetivas, justas, claras y completas que permitan la elaboracién de los ofrecimientos
requeridos y aseguren una escogencia objetiva y, en caso de tratarse de una Convocatoria,

eviten la declaratoria de desierta.

Definir con precision las condiciones de costo, requisitos técnicos y calidad de los bienes,
obras o servicios necesarios para ejecutar el objeto del contrato.

No incluir condiciones y exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones de la
responsabilidad derivad de los datos, informes y documentos que se suministren.

La determinacion y ponderacion de los factores objetivos de seleccién, los derechos y
obligaciones de las partes, y todas las demas circunstancias de tiempo, modo y lugar que
sean necesarias para garantizar reglas objetivas.

Determinar plazo lugar, fecha y hora a partir de las cuales se pueden presentar propuestas
y las de su cierre.

Plazo razonable segun la naturaleza, objeto y cuantia del contrato, para que la entidad
realice los estudios técnicos, econémicos y juridicos.

Plazo para efectuar la adjudicacién y para la firma del contrato.
Proyecto de minuta del contrato.
Todos los actos de los procesos pre y contractuales deberan publicarse en la pagina WEB,

SECOP, o en un lugar de la institucion de facil acceso, tal como lo exigen las normas de
contratacién que regulan la materia.

Articulo 25°.- Constitucion de Garantias. La entidad exigirda a los contratistas las pélizas
determinadas, de acuerdo a procedimientos y modalidades de seleccion.

Articulo 26°.- Perfeccionamiento y ejecucién del Contrato. El contrato se perfecciona con la firma de
las partes y la presentacion de documentos exigidos por la institucion:

1.

2.

Cédula de ciudadania del contratista o representante legal de la entidad.
RUT (registro Unico tributaria).

Certificado de antecedentes Procuraduria General de la Nacion, Contraloria y el certificado
de antecedentes judiciales expedido por la autoridad correspondiente.
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4. Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal.
5. Si es persona juridica, certificado de existencia y representacion legal, para actos
contractuales superiores al 10% de la menor cuantia.

6. Certificaciones de experiencia cuando la modalidad del contrato y la convocatoria lo exijan.

7. Documentos relacionados con la capacidad financiera del contratista cuando la modalidad
del contrato y la respectiva convocatoria lo exijan.

CAPITULO VI
DE LOS PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES.

Articulo 27°.- Vigencia y control. La vigilancia en el cumplimiento del contrato estara en cabeza del
rector. El funcionario administrativo responsable de los aspectos contables y tesoreria, prepara los
documentos relacionados con la contratacion, verifica el cumplimiento de requisitos y organiza las
cuentas para pagos y anticipos.

Articulo 28°.- Procedimiento Para El Cumplimiento De Los Contratos.
1. Acta de recibo a satisfaccion de los bienes y/o servicios.
2. Sustentar las modificaciones contractuales, si es necesario.
3. Solicitar la suspensién del contrato, si es necesario.
4. Liquidar el contrato.

Articulo 31°.- Suspension del Contrato. Cuando se presenten causas de fuerza mayor o caso fortuito
debidamente comprobados, la institucién, y el contratista suscribiran un Acta de Suspensién del
contrato, en la cual expresaran con claridad y precision las causas o motivos de tal decisién, el
avance del contrato, el estado de la obra, bien o servicio contratados y el tiempo de suspension,

Una vez superadas las causales o motivos de suspension, las partes suscribiran el acta de reinicio.
En ningan caso el plazo de suspensién podré ser superior a (15) dias. Superado este plazo, las
partes procederan a su inmediata liquidacion.

Articulo 32°- De la Terminacién Anticipada de Comun Acuerdo y su Tramite. La terminacion
anticipada procedera si se da el mutuo acuerdo entre las partes, de lo cual se dejara constancia
escrita, se liquidara el contrato y ademas se dejara constancia de Paz y Salvo entre las partes.

Articulo 33°.- Liquidacion de los Contratos. Los contratos se liquidaran de mutuo acuerdo dentro
del termino fijado en los pliegos de condiciones o en sus equivalentes o dentro del que acuerden las
partes para tal efecto.

En aquellos casos en los que el contratista no se presente a la liquidacién, previa notificacién o
convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la
entidad tendra facultad de terminar en forma unilateral dentro de los dos meses siguientes.

CAPITULO Vi
DE LOS PROCEDIMIENTOS POSTCONTRACTUALES
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Articulo 34°.- Etapa Pos contractual. Se inicia una vez se haya terminado el contrato y se procedera
a la liquidacién ¢ se solucionen diferencias que no se hayan podido subsanar entre las partes y se
evalle finalmente el cumplimiento.

Articulo 35°.- De los Procedimientos Pos contractuales. Son procedimientos Pos contractuales:
111
1. Ewvaluacion de la ejecucion del contrato.

2. Solucién de Diferencias que hayan podido acontecer entre las partes, a través de la
conciliacion, amigable composicion y finalmente el arbitramento.

3. Hacer efectivas las garantias si es necesario.

4. Adelantar las acciones judiciales cuando no sea posible llegar a un acuerdo y se demuestre
el incumplimiento o dafio patrimonial a la entidad.

CAPITULO Vil
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Articulo 36°.- Publicacion y Divulgacion. El presente Acuerdo se publicard en carteleras de la
Institucion, en la pagina WEB al estar habilitada y sera socializado con el personal que tenga que
ver con su ejecucion.

Articulo 37°.-  Aprobacion, Vigencia y Modificacion del Presente Acuerdo. El presente acuerdo rige
a partir de la fecha de su aprobacién por parte del Consejo Directivo y deroga las disposiciones que
le sean contrarias.

-

[ pic 20U
Dado en Sincelejo, a los (__) dias del mes de Diciembre de 2017.
//
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MARC MARIA ADELAIDA RIOS TAMARA
1 Becretaria

, ,@jﬁw s Qﬁiés e%«g«-f@z{g/% !
if EL'BERRIO ROMERO MIRSA MARIA MARTINEZ HERNANDEZ
Rep. Docenfe Sede Central Rep. Sedes escuelas

RUBY ELENA PINEDA VERGARA HENRY PARRA ARANGO
Rep. Padres de familia Rep. Padres de familia
o

UAN MAN EBRATT MORALES
Rep. Estudiantes
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