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ACUERDO No. 02
(18 DE MARZO DE 2026 )

Por medio del cual se actualiza el Manual de Contratacién para el Fondo de Servicios
Educatives de la Institucidn Educativa Héctor Julic Gdmez - Sutamarchan.

El CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA HECTOR JULIO
GOMEZ - SUTAMARCHAN, en uso de sus funciones legales y estatutarias en especial
las conferidas por el Articulo 209 de la Constitucion Politica, la Ley 715 de 2001 y el
decreto 1075 de 26 de mayo de 2015,

CONSIDERANDOS

Que la Constitucidon Politica de 1991 indica que la reglamentacion de la contratacion
excepcional debe sujetarse a los principios de la funcién administrativa de que trata el
Articulo 209: “La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrofla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad... Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado”.

Que el Articulo 13 de la Ley 715 de 2001 dispuso frente a los procedimientos de
contratacion: “Todos los actos y contratos que tengan objeto bienes y obligaciones que
hayan de registrarse en fa contabilidad de los Fondos de Servicios Educativos... se haran
respetando fos principios de iqualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad... Ef Consejo
Directivo de cada establecimiento podra sefialar, con base en la experiencia y en ef anélisis
concreto de fas necesidades... los tramites, garantias y constancias que deben cumplirse
para que el rector o director celebre cualquier acto o contrato... cuya cuantia sea inferior a
veinte (20) salarios minimos mensuales”.

Que el Anticulo 13 de la Ley 1150 de 2007 reza: “Las entidades estatales que por disposicion
legal cuenten con un régimen contractual excepcional... aplicarén en desarrollo de su
actividad contractual... los principios de fa funcién administrativa y de la gestion fiscal de
que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica... y estaran sometidas al
régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente para la contratacion
estatal”,

Que el Decreto 1075 de 2015, en el numeral 6 de articulo 2.3.1.6.3.5, estipuld como funcién
de los Consejos Directivos la reglamentacion mediante acuerdo de los procedimientos,
formalidades y garantias para toda contratacién que no supere los veinte (20) SMLMV.

Que el Decreto 1075 de 2015, en el articulo 2.3.1.6.3.17, menciona que: “La celebracién de
contratos a que haya lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos, debe realizarse
con estricta sujecion a lo dispuesto en el estatuto contractual de la administracion ptblica,
cuando supere la cuantia de veinte (20) SMLMV. Si la cuantia es inferior... se deben seguir
los procedimientos establecidos en el Manual expedido por ef consejo directivo... siguiendo
los principios de transparencia, economia, publicidad, y responsabifidad”.

Que los Fondos de Servicios Educativos (FSE) actuaran de forma consonante y
coherente de acuerdo con la siguiente normativa:

Ley 80 de 1993: Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica.
Ley 87 de 1993: Control Interno.

Ley 115 de 1994: Ley General de Educacion.

Ley 819 de 2003: Disposiciones en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal.

Ley 1314 de 2009 —~ Resolucién 533 de 2015: NIiF-IFRS sector publico.

» Lley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcién.
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o Ley 1952 de 2019: Cédigo General Disciplinario.

o Ley 2195 de 2022: Dicta normas orientadas a fortalecer la transparencia y la
publicidad en la contratacion publica (SECOP II), aplicables incluso a los regimenes
especiales.

« Ley 1150 de 2007: Establece principios generales de seleccién objetiva que sirven
de marco interpretativo para el presente manual.

« Decreto 1075 de 2015: Reglamentacién de aspectos pedagégicos y organizativos

generales.

Decreto Ley 111 de 1996 Ley Organica de Presupuesto.

Decreto 1101 de 2007: Inembargabilidad de recursos.

Resolucién 16378 de 2013: Reporte de informacién al MEN en relacion al FSE.

Resolucion No. 2394 de 2023: Normatividad respecio a Cuentas Maestras.

Resolucién 002877 de 2019 (Secretaria de Educacion de Boyacé):

Reglamentacion de la plataforma ADFI.

Que la Sentencia C-439 de 2016 aclara que las entidades con régimen especial {(como los
FSE)} deben aplicar los principios de la funcidén administrativa del Art. 209 de la CP y no
pueden evadir ia seleccién objetiva.

Que la Ley 2195 de 2022 (Estatuto Anticorrupcion) establece que la transparencia en los
FSE es una medida fundamental de prevencién de la corrupcion.

Que la Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente define el uso obligatoric del
SECOP I, dado que la publicidad es un requisito de validez del contrato.

Que la Institucidon Educativa en la actualidad cuenta con un Manual de Contratacién
aprobado mediante Acuerdo, el cual es necesario ajustar y actualizar dentro de lo normado
segun la reglamentacion vigente detallada anteriormente.

» Manual de Contratacidén: La Institucién Educativa adopta ei presente Manual como
norma interna de obligatoric cumplimiento para regular los procedimientos agiles y
claros del FSE.

= Limite de Cuantia: El régimen especial (manual interno) aplica exclusivamente para
contratos hasta veinte {20) SMMLYV. conforme a lo dispuesto en el articulo 13 de la
Ley 715 de 2001 y normas concordantes.

= Seleccién Objetiva: Independientemente de la cuantia, la elecciéon del contratista
debera basarse en el ofrecimiento mas favorable para la institucion y los fines del
Estado, sin que existan consideraciones de afecto o interés personal.

» Publicidad: Todo proceso contractual, sin excepcidn de cuantia, debera ser
publicado en el SECOP i, garantizando el acceso a la informacion ciudadana.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto:
ACUERDA:

ARTICULO 1: Actualizar el Manual de Contratacion para el Fondo de Servicios Educativos
de la Institucion Educativa Héctor Julio Gdmez para la vigencia 2026

ARTICULO 2: FINALIDAD, Reglamentar los procedimientos, formalidades y garantias para
la contratacién de los recursos de los fondos de servicios educativos, que no supere los
veinte (20) salarios minimos legales mensuales en la Institucion Educativa Héctor Julio
Gomez del municipio de Sutamarchan, los cuales deben sujetarse a los principic de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, transparencia y publicidad
y estard sometida al régimen de inhabilidades previsto legalmente para la contratacion
estatal.
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ARTICULO 3.- MANUAL DE CONTRATACION Y PROCEDIMIENTOS DE LOS FONDOS
DE SERVICIOS EDUCATIVOS (FSE)

PRESENTACION Y MARCO CONCEPTUAL

El presente Manual de Contratacion se constituye como el instrumento rector que
compendia las normas, procedimientos y directrices para la adquisicidn de bienes,
servicios y ejecucion de obras de la Institucion Educativa, financiadas con recursos de los
Fondos de Servicios Educativos (FSE).

Su propésito es garantizar una gestion administrativa eficiente, transparente y orientada al
cumplimiento de los fines del Estado, especificamente en lo relativo a la garantia del
derecho fundamental a la educacién y el fortalecimiento de la autonomia escolar.

FUNDAMENTACION CONSTITUCIONAL

De conformidad con el Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, la funcion
administrativa de la Institucion Educativa se desarrolla bajo los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Este manual materializa dichos mandatos a través de procesos de seleccion objetiva que
aseguran el uso racional de los recursos publicos, bajo esquemas de descentralizacién y
delegacidn, buscando siempre el interés general de la comunidad educativa.

BASE LEGAL Y AMBITO DE APLICACION
El régimen contractual de los Fondos de Servicios Educativos goza de un caracter
excepcional y especial, fundamentado en la siguiente jerarquia normativa:

+ Ley 715 de 2001 (Art. 13): Establece que los actos y conifratos cuya cuantia sea
inferior a veinte (20) SMMLY se regiran por las reglas que expida el Consejo
Directivo. Al respecto, el parrafo 7 del citado articulo indica taxativamente que
ninguna otra norma de ia L.ey 80 de 1993 sera aplicable a estos coniratos, salvo lo
dispuesto en este régimen especial.

» Decreto 1075 de 2015 (Art. 2.3.1.6.3.17): Unica Reglamentacion del Sector
Educacién, que faculta al Consejo Directivo para establecer los procedimientos de
contratacion en cuantias inferiores a 20 SMMLYV.

« Ley 2195 de 2022: Dicta normas orientadas a fortalecer la fransparencia y la
publicidad en la contratacion plblica (SECOP Il), aplicables incluso a los regimenes
especiales.

» Ley 1150 de 2007: Establece principios generales de seleccion objetiva que sirven
de marco interpretativo para el presente manual.

DIRECTRICES PARA LA APLICACION DEL MANUAL
Para la correcta implementacion de este documento oficial, se establecen las siguientes
consideraciones técnicas:

1. Observancia Obligatoria: Los procedimientos descritos son de estricto
cumplimiento. El desconocimiento de los mismos puede derivar. en
responsabilidades disciplinarias, fiscales y penales para los funcionarios
involucrados.

2. Ordenacién del Gasto: El Rector es el funcionario competente y responsable de
dirigir, tramitar y ordenar los procesos contractuales del FSE, actuando como
representante legal.

3. Transparencia Activa: Este manual es un documento de consulta publica
permanente. Deberad estar disponible para los érganos de control, el Consejo
Directivo y la comunidad educativa en general a través de los canales oficiales
(cartelera y sitio web).

4. Autonomia del Consejo Directivo: Sin perjuicio de la delegacién en la Rectoria, el
Consejo Directivo mantiene [a facultad de solicitar informes periédicos y establecer
autorizaciones especificas para determinados actos que, por su impacto
institucional, asi lo requieran.

5. Interpretacién Analdgica: En los eventos de vacios normativos en el presente
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manual, se acudira a los principios generales de la contratacién estatal y a las
normas del Codigo Civil y Codigo de Comercio que resulten compatibles con la
naturaleza de los recurses publicos.

CAPITULO |
MARCO CONCEPTUAL

ARTICULO 4: NORMATIVIDAD APLICABLE Y PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

Naturaleza Juridica de la Institucién Educativa: La Institucion Educativa Héctor Julic Gémez
del municipio de Sutamarchan, es una institucién de caracter oficial no certificada del
Departamento de Boyaca, cuya mision: Somos una Institucién Educativa que tiene como
mision brindarles a nuestros estudiantes una formacion integral, mediante la consolidacion
de procesos académicos y ecolégicos que les permitan afrontar las exigencias de la
sociedad actual.

La Institucion Educativa, tiene como vision: En el afo 2028, la Institucién Educativa Héctor
Julio Gémez de! municipio de Sutamarchan, sera reconocida como una comunidad de
aprendizaje, destacada por su calidad académica y la formacién de seres humanos
integrales y competentes.

ARTICULO 5: PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ESTATAL: En las
contrataciones, a las cuales se aplica este Manual se atenderan los principios consignados
en la Constitucion Politica, especialmente lo siguiente:

¢ Buena Fe: Las actuaciones en la Contratacion, deberan cefiirse a los postulados de
la buena fe, la cual se presumira en todas las gestiones que adelanten los funcionarios
de la Institucién Educativa y quienes contraten con la misma.

» 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 Coniratistas y desarrollando acciones para satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes internos y externos de la INSTITUCION
EDUCATIVA _

e Celeridad: Las Normas establecidas en este Manual, deberan ser utilizadas por los
funcionarios de la Institucion Educativa como un mecanismo para agilizar las
decisiones, y para los tframites de la contratacion se cumplan con eficiencia y eficacia.
Los funcicnarios de la |E impulsaran los procesos de confratacion de tal manera que
una vez iniciados, estos puedan adjudicarse, celebrarse a la mayor brevedad. En la
interpretacion de los contratos debe privilegiarse aquella encaminada al cumplimiento
del objeto contractual.

e Economia: Los procesos de contratacion se adelantaran de tal manera que la
administracién pueda seleccionar la propuesta que mejor convenga a sus intereses
para ejecutar el respectivo contrato, haciendo la mejor inversion en recursos técnicos,
econémicos y humanos, los recursos destinados para la contrataciéon, deben ser
administrados con austeridad, tiempo y gastos.

e Planeaciéon: Todo tramite contractual debera corresponder a una cuidadosa
planeacidn, para contribuir en forma eficiente al logro de los objetivos institucionales
estableciéndose previamente las necesidades de la Institucidn Educativa para el
cumplimiento del servicio publico que le ha sido encomendado, la disponibilidad de
los recursos suficientes para respaldar la contratacién, las condiciones, los riesgos,
plazos, valor y el esquema que implementara para establecer el seguimiento y control
a la actividad, servicios o bienes contratados.
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» Las Entidades Estatales deben publicar el Plan Anual de Adquisiciones en el
SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada afio, identificando los bienes y servicios
con el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC).

+» Responsabilidad: Los funcionarios que intervengan en la Planeacion, tramite,
celebracidn, ejecucion, vigilancia y liquidacion de un contrato, estan obligados a
proteger los derechos de la |E, del contratista y de terceras personas que puedan
verse afectadas con el mismo.

» Transparencia: Se relaciona con la publicidad e imparcialidad para asegurar igualdad
de oportunidades, escogencia objetiva y moralidad de funcionarios y contratistas.
 Seleccion Objetiva: A través del proceso contractual la IE. Seleccionara la oferta
mas conveniente a los intereses de la institucién, de conformidad con los criterios de
evaluacién y calificacion que establezca en los pliegos de condiciones, en los cuales
se estableceran criterios y reglas claras y conocidas con oportunidad, para que los
interesados conozcan los informes, conceptos y decisiones, asa como para formular
observaciones. La escogencia debe hacerse al ofrecimiento mas favorable a la
Institucidn Educativa y a los fines que ella busca, sin fener en consideracion factores

de afecto o de interés y en general, cualquier clase de motivacién subjetiva.

ARTICULO 6: ALCANCE Y OBJETIVOS DEL MANUAL
Alcance Técnico y Vinculante
El presente Manual de Contrataciéon constituye el marco normativo interno de abligatorio
cumplimiento para el ordenador del gasto, los servidores publicos de apoyo, contratistas y
organos de control. Este instrumento regula de manera integral la planeacion, seleccion,
ejecucion, supervision y liquidacidn de las obligaciones contractuales financiadas con
recursos del Fondo de Servicios Educativos (FSE).
El ambito de aplicacion de este manual se circunscribe exclusivamente a los procesos de
Régimen Especial cuya cuantia sea inferior o igual a veinie (20) Salarios Minimos
Mensuales Legales Vigentes (SMMLV), de conformidad con lo establecido en el Articulo 13
de la Ley 715 de 2001.
Régimen para Cuantias Superiores
Para toda adquisicion de bienes, obras o servicios que supere el umbral de ios 20 SMMLYV,
la Institucion Educativa Héctor Julio Gédmez del municipio de Sutamarchan, se sujetara
estrictamente al Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica (Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015),
aplicando las modalidades de:

- Licitacion Publica.

- Seleccién Abreviada.

- Concurso de Méritos.

- Minima Cuantia.
Contingencias y Emergencia Educativa
En eventos de declaratoria de Urgencia Manifiesta 0 emergencia educativa, la Institucion
Educativa procedera conforme a los Articulos 42 y 43 de la L.ey 80 de 1993, garantizando
el control inmediato de legalidad ante la Contraloria competente y siguiendo las directrices
extraordinarias emitidas por el Ministerio de Educacion Nacional o la Entidad Territorial
Certificada.

Objetivos del Manual
Objetivo General: Establecer las reglas, procedimientos, instructives y formatos
estandarizados que rigen la actividad contractual de la Institucién Educativa, garantizando
la transparencia, la seleccion objetiva y la eficiencia en el cumplimiento de los fines
institucionales vy el servicio educativo. '
Objetivos Especificos:
« Estandarizacion Operativa: Unificar los criterios técnicos para la elaboracion de

estudios previos, invitaciones y actas, evitando |z discrecionalidad administrativa.
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+ Mitigacion de Riesgos: Identificar y establecer puntos de control preventivos en
cada etapa del proceso (precontractual, contractual y post contractual) para
salvaguardar los recursos del FSE.

» Seguridad Juridica: Dotar al ordenador del gasto y a su equipo de apoyo de una
herramienta legal que asegure que sus actuaciones se ajusten a los principios de la
funcion administrativa previstos en el Art. 209 de la Constitucién Politica.

» Fomento a la Transparencia: Facilitar el ejercicio del control social y la vigilancia
ciudadana mediante la claridad en los procedimientos de seleccion.

CAPITULO Il
APLICABILIDAD AL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO 7: ESTRUCTURA DEL PROCESO CONTRACTUAL Y SELECCION
OBJETIVA

El Consejo Directivo faculta al Rector(a) como Ordenador del Gasto para adelantar los
procesos de seleccion y suscripcion de contratos hasta la cuantia de veinte (20) SMMLV.
Toda actuacion contractual deberd estar estrictamente alineada con el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA), el flujo de caja y las metas establecidas en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) para la vigencia fiscal correspondiente.

Remision al Régimen General: Cuando el valor del bien o servicio a adquirir supere el
umbral de los veinte (20) SMMLYV, la Institucion Educativa aplicara de forma integral el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pablica (Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 2195 de 2022 y Decreto Unico Reglamentario 1082 de
2015), bajo las modalidades de Licitacién Publica, Seleccidén Abreviada, Concurso de
Méritos o Minima Cuantia, segun corresponda.

COMPONENTES DEL PROCESO CONTRACTUAL EN REGIMEN ESPECIAL
Para garantizar el principio de Seleccidén Objetiva, la actividad coniractual del Fondo de
Servicios Educativos (FSE) se desarrollara bajo los siguientes componentes técnicos:
+ Planeacion: Elaboracion y actualizacion del Pian Anual de Adquisiciones.
» Estudios y Documentos Previos: Analisis de conveniencia, oportunidad,
descripcion técnica y estudio de mercado.
+ Tramites de Seleccion: Aplicacion de los procedimientos de Invitacion Plblica o
Contratacién Directa segun el Manual.
« Analisis de Pluralidad: Justificacién técnica de la concurrencia de oferentes o de
la singularidad (proveedor Unico) del objeto.
+ Formalizacion y Garantias: Estipulacion de clausulas, perfeccionamiento del
contrato y amparos de riesgos.
» Publicidad: Cargue de documentos en la plataforma SECOP i en las etapas
precontractual, contractual y post contractual.
+ Ejecucion y Seguimiento: Supervision o Interventoria técnica, administrativa y
financiera.
+ Finalizaciéon: Terminaciéon y Liquidacion (bilateral o unilateral) del vinculo
contractual.
» Gestion Documental: Conformacion del expediente contractual y conservacién de
la informacion segun las Tablas de Retencidon Documental (TRD).

Prohibicion de Fraccionamiento Contractual

En observancia de los principios de fransparencia y economia, se prohibe de forma taxativa
el fraccionamiento de contratos. Se incurre en esta falta cuando se divide artificiaimente
una unidad funcional o técnica de una misma necesidad para eludir procesos de mayor rigor
(Licitacién o Seleccidn Abreviada) o para evadir el umbral de los 20 SMMLV. La planeacion
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debe considerar la necesidad global anual para evitar desgloses injustificados de objetos
contractuales idénticos o similares.

ARTICULO 8: EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)
El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento de planeacion estratégica que Ia Institucion
Educativa utiliza para programar sus compras y contrataciones.

Obligatoriedad y Publicidad: La Institucion Educativa debe elaborar y publicar su PAA en
la plataforma SECOP ll a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia.

¢ Estandar de Codificacién: Se utilizara obligatoriamente el clasificador de bienes y
servicios de las Naciones Unidas (UNSPSC).

+ Coherencia Presupuestal: El contenido del PAA debe ser estrictamente coherente
con el presupuesto aprobado por el Consejo Directivo y los proyectos registrados en
el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI).

s Actualizacion: El PAA podra ser modificado mediante acto administrativo motivado
del Rector, cuando se presenten cambios en la apropiacién presupuestal, surjan
nuevas necesidades o se requiera ajustar el cronograma de contratacion,
asegurando siempre la publicidad de dichas actualizaciones en el SECOP.

~ARTICULOQ 9: PROCEDIMIENTOS Y PARAMETROS DE SELECCION

a. Justificacion y Concepto de Procedimientos (Decreto 1075 de 2015): De
conformidad con el Articulo 2.3.1.6.3.17 del Decretc 1075 de 2015, los
procedimientos de seleccion en los Fondos de Servicios Educativos (FSE) buscan
garantizar que la adquisicién de bienes y servicios se realice bajo los principios de
transparencia, economia y responsabilidad fiscal. La autonomia otorgada a los
Consejos Directivos para reglamentar sus procedimientos propios tiene como fin
primordial asegurar la continuidad del servicio educativo y la optimizacidén de los
recursos publicos, permitiende que la Institucién responda con agilidad a sus
necesidades pedagogicas y administrativas.

b. Tramite de Seleccion: Objetiva: Se entiende por Seleccién Objetiva el deber de la
Institucion Educativa de escoger la oferta mas favorable para el cumplimiento de
sus fines, sin que factores de afecto, interés o motivaciones subjetivas influyan en
la decision. La favorabilidad se determinara mediante la ponderacién de factores
técnicos y econdmicos (calidad, precio, experiencia, etc.) definidos en el presente
manual, eliminando cualquier margen de discrecionalidad, afecto o interés personal.
Para que un proceso sea considerado "objetivo”, se busca la que ofrezca la mejor
relacion costo-beneficio.

Mapa Conceptual: Selecciéon Objetiva (Art. 5 Ley 1150)

antes de ilamar a proveedores la ms‘utuc:on debe def“ inir Ios Estudios
Previos. Aqui se determina el "Qué, Por qué y Cémo".

2. Caracterizacion de la P ) - ) !
Necesidad (Planeacién) Analisis del Sector: Se estudia el mercado para no pedir algo

inexistente o a un precio irreal.

Flcha Tecmca Espec;ﬂcacmnes detalladas del b|en o serwc:o

: _|ter|os:-de Evaluamon Untr __m[te ObjetIVO debe separar ciaramente’_::’:'
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la.evaluacién:

4. Componentes de
Evaluacion

la

Requisitos Habilitantes (Verificacion)

grandes bloques:

Para lograr la objetividad,
el proceso se divide en dos

Capacidad Juridica: Aptitud legal para contratar.

+ Experiencia: Trayectoria en el objeto contractual.

Capacidad Financiera y de Organizacion: Solidez econémica.

*  Soporte: Verificados primordialmente a través del RUT (Camaras
de Comercio).

Factores de Escogencia (Calificacion)

«  QOtorgan puntaje para determinar la oferta con menor precio.

*  Criterios Técnicos y Econémicos: Ponderacion detallada en el
pliego/invitacion.

. Alternativas de Evaluacion:

»  Puntajes/Férmulas (Calidad + Precio).

. Relacion Costo-Beneficio.

» Excepciones:

Blenes Umforrnes EI umco factor es el Menor Prec:o

4, Aplicacion
Instituciones Educativas

en

el Comité Evaluador debe seguir este proceso:
+  Verificar Habilitantes: ; El proponente tiene el NIT activo? j Tiene
la experiencia minima? ;Su capacidad financiera es suficiente?

) Solicitar Subsanaciones: Si falta un documento que no da puntos,
el Rector debe solicitarlo antes de rechazar.

»  Calificar: Aplicar los puntajes del pliego
. Recomendar: El Comité recomienda al Rector adjudicar a quien

obtuvo el mayor puntaje total.
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Se genera la Orden de Servicio como el documento técnico-legal que
materializa la decisién del proceso de seleccién objetiva, permitiendoe Ia
afectacidn definitiva del presupuesto (Registro Presupuestal) y
estableciendo el marco de referencia para que la supervisién verifique
la calidad, cantidad y oportunidad del servicio contratado. La Orden de
Servicio traslada lo que estaba en los pliegos o invitaciones a un
documento de ejecucion. kn ella se detallan:

» Entrega de elementos: Qué debe entregar exactamente el
proveedor.

« Plazo de Ejecucion: El tiempo técnico necesario para cumplir el
objeto.

« Lugar de Prestacion: Dénde se desarroliara el servicio (sede
educativa especifica).

« Valores de contrato Desde el punto de vista fi nanciero, [a Orden de
Servicio es el soporte para generar el Registro Presupuestal (RP).
Ayuda a que supervisor ne tiene un parametro objetivo para medir si el
contratista cumplié o no. Es el documento base para firmar el Recibo a
Satisfaccién.

Orden de servicios

1La -:lnstltu'c:on Educatlva seleccuonara' al contratlsta que ofrezca la mejor

 Rangos de Cuantia y Procedimientos: Para la presente vigencia, el Consejo Directivo
de la Institucién Educativa adopta los siguientes rangos y procedimientos:

RANGOS DE PROCEDIMIENTOS RESPONSABLES
SELECCION
OBJET
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Rango Ik S.uper.ior.;a. "+ Procedimiento:  Invitacién | COMITE

4 SMMLYV hasta 20 PUblica. EVALUADOR
SMMLV .« Publicidad: Publicacion | ORDENADOR DEL
obligatoria en la cartelera de la | GASTO
(invitacion publica) sede central, en la pagina web .
institucional. i

e Recepcidn de Ofertas: Se
recibirdn de forma fisica o
mediante el correo electronico :
institucional definido en la:

convocatoria.

» Criterios de Evaluacion:
establecidos en los pliegos de
condiciones ’

» Evaluacién de  propuestas:
comité evaluador o compras
segun resolucidn rectoral

« Control de Precios: No se
aceptaran ofertas cuyo precio
sea inferior al 10% del valor
estimado en el estudio de
mercado, a menos que el
oferente sustente técnicamente |
la viabilidad de dicho costo para
evitar ofertas  artificialmente
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Paragrafo No 1: Restricciones Temporales Aplicacion de la Ley de Garantias (Ley 996
de 2005): Es imperativo sefalar que, durante la vigencia de la Ley de Garantias, ia
contratacién directa queda restringida. No obstante, las Instituciones Educativas pueden
continuar su gestién contractual mediante modalidades que garanticen la pluralidad de
oferentes.

Nota Técnica: Los contratos de los FSE, aunque posean un régimen especial, deben migrar
obligatcriamente a esquemas de convocatoria abierta durante este periodo para evitar la
configuracién de contratacién directa prohibida.

Paragrafo No 2. Regulacion de Procesos Especiales y Excepciones
a. Proveedor Unico y Exclusividad: No se requerira pluralidad de oferentes cuando:

» Exista un titular Unico de derechos de propiedad industrial o derechos de
autor {g]. Software educativo especifico).

o [Exista un proveedor exclusivo en el territorio nacional.

o Se trate de la renovacién de pdlizas de manejo (se aceptara una sola
cotizacién por continuidad del riesgo).
+ Transporte y Conectividad: Cuando en el municipio solo opere una empresa

habilitada. Se debera dejar constancia en los estudios previos de la
inexistencia de otros prestadores.

b. Gastos de Viaje y Salidas Pedagogicas: En aplicacion del Decreto 1075 de
2015 (Art. 2.3.1.6.3.11):
» Los gastos de transporie, hospedaje y manutencién de educandos deben
ser aprobados por el Consejo Directivo.
+ Se deben sequir las directrices de ia Secretaria de Educacion de Boyaca.
« El Rector expedira un acto administrativo justificando la actividad, ndmero
de beneficiarios y el presupuesto asignado, asegurando que no exista doble
pago de viaticos con recursos de la Entidad Territorial.

c. Adquisiciones en Grandes Superficies: Se validaran compras en almacenes

de cadena siempre que:

« Se debe presentar una cotizacién comparativa adicional.

« Se incluya el costo logistico (transporte al sitio) en el andlisis de
conveniencia.

« No se realicen durante la restriccidn de contratacién directa de la Ley de
Garantias, a menos que el proceso se asimile a una minima cuantia con
convocatoria.

Paragrafo No 3: Erogaciones Sujetas A Regulacion Especial

Se exceptlan de los procedimientos de seleccidn objetiva y pluralidad de oferentes

previstos en este Manual de contratacidn las erogaciones que realice el Fondo de

Servicios Educativos (FSE) que, por su naturaleza juridica, corresponden a la prestacion

de servicios bajo régimen de tarifas, tasas, contribucicnes o reglamentacién legal

especifica. En estos casos, el Rector, como ordenador del gasto, queda facultado para
proceder con el pago y legalizacion bajo los siguientes parametros:

= Servicios Publicos Domiciliarios: Corresponde al pago de tasas y tarifas reguladas por
el Estado a empresas prestadoras de servicios publicos (Acueducto, Alcantaritlado,
Aseo, Energia Eléctrica y Gas Natural).

« Servicios de Comunicaciones: Incluye telefonia moévil y planes de datos necesarios
para la gestion administrativa y pedagégica. La adquisicién de equipos terminales
méviles se realizara siguiendo los principios de economia y eficiencia, justificando su
necesidad en el Plan de Adquisiciones.
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» Gastos Bancarios e Impuestos: Erogaciones derivadas de la gestion de las cuentas
bancarias del Fondo de Servicios Educativos (comisiones, transferencias, chequeras,
gravamen a los movimientos financieros y demas tributos), los cuales son debitados
automaticamente por las entidades financieras o pagados segun liquidacion oficial.

= (Gastos de Viaje vy Salidas Pedagoégicas (Decreto 1075 de 2015) De conformidad con
el Ariculo 2.3.1.6.3.11 (numerales 9 y 13) del Decreto 1075 de 2015, estas
erogaciones se realizaran bajo las siguienies reglas: Gastos de los Educandos:
Transporte, hospedaje, manutencion e inscripciones a eventos académicos, culturales
o deportives. Requieren aprobacién previa del Consejo Directivo y deben estar
alineados con el PEl y las circulares vigentes de la Secretaria de Educacion de
Boyaca. Docentes Acompafiantes: Se podran cubrir sus gastos siempre que la
comisién otorgada por la Entidad Territorial Certificada no incluya el pago de vidticos,
evitando asi el doble reconocimiento de recursos publicos. Farmalizacion: El Rector
expedird un Acto Administrativo motivado detallando la actividad, el listade de
beneficiarios y el presupuesto asighado.

= Inscripciones y Derechos de Participacion Pagos por concepto de inscripcion de
estudiantes o de la institucién en olimpiadas del conocimiento, evenios deportivos,
culturales, foros y capacitaciones institucionales, siempre que la entidad organizadora
sea la Unica fuente del evento o se trate de eventos oficiales de la red educativa.

Paragrafo No 4: declaracion desierta una convocatoria: La declaratoria de desierto del
proceso de seleccion, se da, cuando al momento del cierre no se presente ningun oferente,
0 cuando con posterioridad a la verificacién de requisitos habilitantes, ninguno de los
proponentes cumple con los requisitos exigidos y fijados en el pliego de condiciones, si se
presenta esta situacién el ordenador del gasto, mediante acto motivado procedera a
declarar desierto el proceso y debe surtir 10s tramites propios de notificacién y publicidad
de dicho acto y deberd iniciar de nuevo el proceso de contratacion. Si después de dos (2)
dias de convocatoria no fllegan ofertas, se debe ampliar el plazo por un (1) dia mas
antes de declarar desierto, para demostrar el esfuerzo por garantizar la pluralidad.

CAPITULO Il
. DE LAS GARANTIAS Y CAUSIONES
ARTICULO 10: GARANTIAS, FORMAS Y FORMALIDADES CONTRACTUALES

Para mejorar técnicamente este apartado, es fundamental precisar las coberturas segun la
tipologia contractual y fortalecer la facultad discrecional del Rector basada en el analisis de
riesgo, no solo en la cuantia,

La Garantia Unica de Cumplimiento es el instrumento de mitigacion de riesgos cuyo objeto
es respaldar el cumplimiento integral de las obligaciones nacidas del contrato, su ejecucion
y liquidacion. Estas garantias aseguran la proteccion del patrimonic del Fondo de Servicios
Educativos ante eventos de incumplimiento imputables al contratista.

Criterio de Exigibilidad De conformidad con el Articulo 7 de la Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015, las garantias seran obligatorias en contratos cuya cuantia supere el
10% de la Menor Cuantia de la entidad (o el limite equivalente definido para los FSE).
Sin embargo, en virtud de la autonomia administrativa y el analisis de riesgo, la
Instituciéon Educativa exigird garantias en contratos inferiores a dicho monto cuando Ia
naturaleza del objeto, la vulnerabilidad de la poblacion estudiantil o la complejidad técnica
lo requieran, especialmente en:

« Contratos de cbra piblica (reparaciones locativas).

» Servicios de transporte escolar.

Mecanismos de cobertura que garantizan las obligaciones surgidas con ocasion del
proceso de seleccién y del contrato a celebrar

Dentro del manual de contratacién se determina gue cada estudio previo debe contener las
pélizas exigibles para que el contratista constifuya. Cabe aclarar que la forma de pago es
en un solo pago, por lo fanto, no se exigira poliza de cumplimiento, sin embargo, los riesgos
se mitigaran incluyendo en la orden las clausulas penales y de facultades excepcionales
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CAPITULO IV
PROCESOS CONTRACTUALES

ARTICULO 11: DOCUMENTOS Y PROCESOS CONTRACTUALES DEL
CONTRATANTE (INSTITUCION EDUCATIVA). Formalidades contractuales del
contratante establecidos por la Contraloria General de Boyaca seglin Rendicion de
Informacién Contractual en SIA OBSERVA — Régimen Especial

A partir del 2 de marzo de 2025 entr6 en vigencia la actualizacién de la versién 1.0 de la
Matriz de Clasificacién Contractual Plblica del Sistema SIA OBSERVA, conforme a lo
dispuesto por la Auditoria General de la Republica mediante la Circular Externa No. 003 del
7 de marzo de 2025 y en concordancia con fa Resolucion Organica 011 del 3 de diciembre
de 2024, )

En consecuencia, la Institucion Educativa Oficial, en su calidad de administradora de
recursos publices a través del Fondo de Servicios Educativos, debera clasificar, estructurar
y rendir sus procesos contractuales en la plataforma SIA OBSERVA conforme a la matriz
vigente, garantizando la correspondencia entre las etapas precontractual, contractual y post
contractual y |a informacién registrada en SECOP L.

En el marco del Régimen Especial — Manual de Contrataciéon (Con Ofertas / Sin Ofertas),
los procesos contractuales deberan documentarse integralmente, asegurando el
cumplimiento de los principios de publicidad, transparencia, planeacion, responsabilidad y
control fiscal.

Cargar en SIA OBSERVA la totalidad de los documentos exigidos en la matriz vigente para
cada etapa contractual.

Aun cuando no existan ofertas multiples, deberan conservarse y rendirse como minimo los
estudios previos completos, el documento de justificacion del régimen especial, el analisis
de mercado, los soportes presupuestales, el contrato electrénico, las garantias cuando sean
exigibles, las actas e informes de ejecucién y el acta de terminacién o liquidacién cuando
correspenda.

Para la formalizacion de las acciones contractuales, la Institucion Educativa elaborara:
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ofertas. Factor de

Documento
soporte que -
contiene el Eﬁgg;go por
. analisis de -
1 | PRECONTRACTUAL | Estudios conveniencia, Régimen
Previos . Especial
oportunidad, SIA Y
estudio de SECOP
mercado y
alcance técnico.
‘Requerimiento
formal del
Solicitud Ordenador del Interno /
de Gasto para Gestion
2 PRECONTRACTUAL . N asegurar la
Disponibili Presupuest
reserva de
dad al
recursos antes de
iniciar la
seleccion.
Documento
contable que Exigido por
cop arantiza la Matriz
(Certificad gx.st e Réo
3 PRECONTRACTUAL || ode Istencia de egimen
. - rubro Especial
Disponibili
dad) presupuestal para SIAY
el procesoc de SECOP
adauisicion.
Publicacion de la
convocatoria
Invitacion (DCarte.!’erg/:l\ge,b). Ic?tertrilpn/
4 PRECONTRACTUAL || Pablica/ uracion. 1cia estio
Avi de aperturay 2 Presupuest
viso . AR
dias de invitacién al
para cuantias de
8 a 20 SMLMV.
Ofertg tgcnlca Y Exigido por
econdmica que Matriz
Propuesta debe cumplir con Régimen
5 PRECONTRACTUAL del todos los términos Es gecia]
Contratista de referencia S| E\'\ Y
exigidos por la
LE. SECOP
.. Andlisis Exigido por
Evaluacion . .
6 PRECONTRACTUAL y Acta de comparativo de Matriz

Régimen
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Adjudicaci seleccién: Menor Especial
6n precio SIAY
(cumpliendo SECOP
requisitos
juridicos y
técnicos).
Formalizacion del
acuerdo de Exigido por
Contrato / voiuptadgs. Mgtr_iz
7 | CONTRACTUAL Orden de Publicacion en Regimen
Compra SEQOP !I Especial
obligatoria dentro SIAY
de los 3 dias SECOP
siguientes.
Documento que Exigido por
Redistro perfec0|or_13 el M'atr_lz
8 || CONTRACTUAL Prosupues || COMPromiso Regimen
tal (RP) presupues_tal una Especial
vez seleccionado SIAY
el contratista. SECOP
Seguros que Exigido por
amparan €l Matriz
9 CONTRACTUAL Pdlizas de cumplimiento, Régimen
Garantia calidad y salarios. Especial
Segun lo definido SIAY
en el contrato. SECOP
Exigido por
Acto Matriz
administrativo Régimen
.. mediante el cual Especial
10 || CONTRAGTUAL ﬁ":jfbacw el Ordenador del || SIA Y
Pélizas Gasto valida la SECOP -
suficiencia de las De no
garantias existir se
presentadas. debe
certificar
Documento gue
marca el Exigido por
comienzo oficial Matriz
1 CONTRACTUAL Acta de del plazo de Régimen
Inicio ejecucion, Especial
suscrito tras SIAY
cumplir requisitos SECOP
de
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perfeccionamient
0.
Acto
administrativo _
. L (Resolucién EX|g[do por
Designacioé Matriz
n de Rectoral) que Régimen
12 CONTRACTUAL s delega el :
Supervisié " Especial
seguimiento
n técnico SIA Y
administrativo y SECOP
juridico.
Documento de Exigido por
informe de | 220 T Régimen
13 CONTRACTUAL ﬁuper\nsuo cumplimiento de Especial
obligaciones y SIAY
avala el pago. SECOP
Reporte detallado Exigido por
de actividades y Matriz
Informe del avances Régimen
14 CONTRACTUAL Contratista presentados para Especial
el cobro del SIAY
servicio o bien. SECOP
Cumplimiento de
Factura Res. 165/2023
L DIAN. .
Electréonica Facturacién Regquisito
15 CONTRACTUAL / electrénica (Res Estatuto
Document P- Tributario
o Soporte 52) o Doc.
Soporte para no
obligados.
Constancia .
firmada por el II\EAX|g[do por
. . atriz
Recibo a supervisor de la Régimen
16 CONTRACTUAL Satisfaccid entrega fisica o Es geci al
n prestacion P
‘efectiva del SIA Y
eiectiva de SECOP
servicio.
Tramite
Orden de administrativo Gestion
17 CONTRACTUAL Pado para el Administrati
9 desembolso de va
recursos previo
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descuentos de
ley.
Balance final Exigido por
actade | 4O e | Regimen
18 || POSCONTRACTUAL | Liquidacié 0. Leve egime
n reportarse en los Especial
3 dias siguientes SIAY
a su firma. SECOP
Registro oficial de
bienes muebles y Documento
19 INTERNA i:lgres<’) a suministros en el de Control
maceén . )
inventario Inferno
institucional.
Registro en
formatos de
Actualizaci mayor y menor .
20 | INTERNA 6n de cuantia con Gestion de
. i Activos
Inventario seguimiento del
Comité de
Inventarios.

ARTICULO 13. EXPEDIENTES

La definicién sobre la expresidén de expediente contractual, se consolida como la
recopilacion fisica y electrénica de los documentos producidos durante el desarrolio de
determinado tramite, actuacion ¢ procedimiento en cumplimiento de las funciones que tiene
asignadas una unidad administrativa al interior de una entidad, respetando el principio de
procedencia’. £l EXPEDIENTE Contiene informacion puablica independientemente de si se
trata de documentos que deban ser publicados en SECOP I

Custodia, Conservacidn y Preservacion de los Expedientes Electronicos Generados
en SECOP H: Las entidades son responsables de la administracidn de los documentos y
expedientes electronicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP Il En
consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacién del
expediente electrénico.

Valor Legal y Probatorio de los Documentos Electrénicos: La normativa colombiana,
de forma expresa, permite que "la sustentacién de las actuaciones, la expedicion de los
actos administrativos, los documentos, contratos y en general los actos derivados de la
actividad precontractual y contractual” y la "publicacion de tales actos” tengan lugar por
medios electrénicos en el SECOP. En consecuencia, los documentos electronicos que
conforman el expediente del SECOP Il son validos y tienen valor probatorio, de conformidad
con el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, con el
Cédigo General del Proceso y con las demas normas complementarias

Nota: Los documentos de los proponentes no favorecidos deben ser devueltos o destruidos
de forma segura tras la liquidacion del proceso, para evitar fugas de informacién sensible
de terceros.



&lw@dé Snugarh, -:.

\ HgoraR IO ooy

Sndtitwicn “Clueativa Hator_Julis Gimey
%M@m«r@é&m - @;(/QG@,

Acuerdo N° 02 del 18 de marzo de 2026, por medio def cual se actualiza el Manual de Contratacién para el
Fondo de Servicios Educativos de la Insfitucion Educativa Héctor Julio Gémez - Sutamarchan.

CAPITULO V

ARTICULO 14: ANALISIS DE LA NECESIDAD PARA EL PROCESO DE
CONTRATACION GARANTIZANDO PLURARIDAD O SINGULARIDAD.

ESTUDIOS PREVIOS Y ANALISIS DEL SECTOR (MERCADO)

Definicion y Alcance: Los Estudios y Documentos Previos constituyen el soporte
fundamental de la etapa preparatoria del proceso contractual. Representan el analisis
técnico, econdmico y juridico realizado por la Institucion Educativa para sustentar la
necesidad, conveniencia y oportunidad de la contratacién.

El Andlisis del Sector (Estudic de Mercado) no es un fin en si mismo, sino el medio
para conocer el entorno econdémico del objeto a contratar. Su propésito es identificar la
oferta y demanda, los posibles proveedores, los precios del mercado y los riesgos
asociados, garantizando asi la aplicacién de los principios de planeacion y
responsabilidad fiscal.

. Articulacién con la Planeacion Institucional: Antes de la apertura de cualquier

proceso, la Rectoria, con el apoye de |la Tesoreria y/o Almacén, debe validar que la
necesidad se encuentre debidamente alineada con:
+ El Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Verificando la codificacién UNSPSC y [a

vigencia programada.

« El Plan de Mejoramiento Institucional (PMI}: Asegurando que el gasto contribuya
a las metas de calidad, cobertura o gestion del establecimiento.

» El Proyecto Educativo Institucional {(PEIl): Justificando cdmo el bien o servicio
apoya el modelo pedagégico.

CONTENIDO MiNIMO TECNICO DE LOS ESTUDIOS PREVIOS
De conformidad con los estandares de transparencia y seleccion objetiva, todo estudio
previo debe contener, como minimo, los siguientes acapites:

Componente | Descripcién Técnica |

Justificacién detallada de la carencia que la Institucion

ipcid | . - o
Descripcion de la busca solventar y su impacto en la prestacion del servicio

i ;
Necesidad educativo.
Definicién técnica, clara y precisa del bien o servicio,
Objeto a Contratar incluyendo su clasificacién en el catadlogo de bienes y
Servicios.
Especificaciones Ficha técnica detallada, normas de calidad aplicables y
Técnicas requisitos minimos obligatorios.

Valor estimado del contrato, ‘obtenido mediante el estudio
de mercado (mfnimo 2 cotizaciones o precios de referencia
de bases de datos oficiales), justificando el presupuesto
oficial.

Analisis Economico

Identificacion de la modalidad de seleccion (Invitacién

Fuqd?mentos Publica, Contratacion Especial, etc.) segin el Manual de
Juridicos s

Contratacién.
Soporte Referencia expresa al Certificado de Disponibilidad
Presupuestal Presupuestal (CDP) que garaniiza la existencia de fondos.

ANALISIS DEL RIESGO CONTRACTUAL (segun las pélizaé y garantias)

E! Rector, como ordenador del gasto, debe realizar una identificacion y tipificaciéon de
los riesgos que puedan afectar el equilibrio econdmico del contrato o la prestacion del
servicio. El manual debe contemplar 1a mitigacién de los siguientes riesgos:
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1. Riesgos Técnicos: Incumplimiento de las especificaciones de calidad o idoneidad
de los bienes.

2. Riesgos Econdmicos: Filuctuaciones de precios, inflacion o cambics fributarios
durante Ia ejecucion.

3. Riesgos Administrativos: Retrasos en la entrega o falta de documentacién legal
del contratista.

4. Riesgos de Fuerza Mayor: Eventos imprevisibles que impidan la ejecucion
(desastres naturales, alteraciones del orden publico).

La distribucion de riesgos debe ser clara. Los riesgos que el contratista puede controlar
(como Ja calidad de sus insumos) deben ser asumidos por él, mientras que los riesgos
institucionales son asumidos por el FSE.

CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD: La Institucion debe dejar constancia expresa de por
que el proceso de contratacion es conveniente (beneficio costo-efectividad) y oportuno
(el momento adecuado para su ejecucién para no afectar el calendario académico).

» Nota sobre Agregacion de Demanda: Cuando existan instrumentos de agregacién

de demanda {Acuerdos Marco de Precios), el estudio previo debera indicar la
obligatoriedad o la ventaja de adherirse a estos para optimizar los recursos del
Fondo de Servicios Educativos. que a continuacién se describen:

RIESGO CONTRATISTA | INSTITUCION ESTIMACION
Riesgo Comercial 100% S 1.0% de posibilidad
Riesgo Financiero 100% 1.0% de posibilidad
Riesgo de Administracién 50% 50% 5.0% de posibilidad
del Contrato
Riesgo de Operacién 100% ' 2.0% de posibilidad
CAPITULO VI

SUPERVISION, INTERVENTORIA Y COMITES DE APOYO

ARTICULO 29: SUPERVISION, INTERVENTORIA: La Institucién Educativa garantizara el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico de sus contratos
mediante las figuras de supervision e interventoria.

Supervisor: Teniendo en cuenta que Ia figura del supervisor del contrato, tanto en la
contratacién normal y en el régimen especial tienen fa misma connotacidén, todos los
contratos, érdenes de compra o de servicio deben tener un supervisor, el cual, sera
designado por el rector de la Institucion y su funcién sera realizar la supervision y
seguimiento de todos os contratos contractuales.

Los supervisores tienen la funcidn general de ejercer el control y vigilancia sobre la
gjecucion contractual del contrato vigilado para verificar el cumplimiento de las condiciones
pactadas en los mismos y como consecuencia de elio estan facultados para solicitar
informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la gjecucién contractual,
impartir instrucciones al contratista y hacer recomendaciones encaminadas a lograr la
correcta ejecucion del objeto contratado. Es obligatorio para el supervisor entregar sus
ordenes por escrito y los requerimientos o informes que realice deben ser publicados en el
SECOP HI

El supervisor tiene las siguientes Facultades y obligaciones:
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De acuerdo al principio de responsabilidad que rige la contratacién plblica, es
necesario que siempre se vele porque todo confrato se ejecute de manera
correcta y segln lo contratado.
Es el ordenador del gasto quien debe designar un supervisor antes del inicio del
contrato.
El supervisor debe llevar a cabo seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico del contrato.
El supervisor designado por el ordenador del gasto respondera civil, penal,
disciplinariamente y fiscalmente por las faltas u omisiones en la vigilancia
técnica, financiera, administrativa, contable y juridica del contrato.
Los supervisores deben reflejar el seguimiento del contrato en informes, es
importante que este documento contenga evidencias de! cumplimiento del
contrato, como fotos, videos, actas, entre otros
El supervisor debe informarse y conocer el presente Manual de contratacion y
procedimientos aplicables que se relacionen con el gjercicio de la interventoria.
Exigir al contratista el cumplimiento de todas las obligaciones previstas en el
contrato.
Solicitar la informacion que considere necesaria, y adoptar las medidas que
tiendan a una éptima ejecucion del contrato.
Iimpartir las instrucciones por escrito al contratista sobre el cumplimiento de sus
obligaciones.
Certificar la ejecucién del contrato o convenio, como requisito para efectuar los
pagos al contratista.
Solicitar 1a aplicacidn de las multas y o declaratorias de incumplimiento del
contrato de manera cportuna de Contratacién.
Solicitar al contratista copia de los pagos efectuados por concepto seguridad
social por el término de la vigencia del contrato en el caso de prestacion de
servicios al momento de la orden de pago
Elaborar el acta de inicio segun lo establecido en el contrato, de acuerdo con el
formato establecido para ello, debe ser firmada por €l y el contratista.
Verificar que los riesgos amparados por Ia garantia se encuentren vigentes, en
caso contrario requerir al contratista para su modificacion.

Absolver las sugerencias, reclamos y consultas del contratista, resolviendo

oportunamente aguellas que sean de su competencia y tramitar las que no lo fueren
para que se les dé ia solucion pertinente.

Los supervisores deben reflejar el seguimiento del conirato en informes, es

importante que este documento contenga evidencias del cumplimiento del
contrato, como informes o registros fotograficas, videos, entre otros.

Requerir por escrito al contratista cuando se presenten incumplimientos en

la ejecucion del contrato

Solicitar al ordenador del gasto adiciones, modificaciones 0 suspension del

contrato cuando las circunstancias lo ameriten

Estudiar las reclamaciones del contratista
Expedir certificaciones sobre el contrato
Proyectar el acta de liquidacion del contrato o el informe de recibido a

satisfaccion.

El pago al proveedor dependera del recibido a satisfaccion expedida por el

supervisor.

Interventor E! rector también puede contratar a una persona natural o juridica para que
realice la interventoria a los contratos que por su naturaleza u objeto contractual lo
requieran en razén a la experiencia e idoneidad que debe tener la persona, siempre y
cuando no se cuente con ese recurso humano en la institucién educativa. lguaimente,
puede apoyarse segun lo disponga o solicite otras entidades, como en el caso por
transferencias departamentales, para mantenimientos o construccion de espacios fisicos.
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ARTICULO 30 CONTRALOR ESCOLAR: La Ley 2195 del 18 de enero de 2022 y
resolucion No. 041 de 2021 de la Contraloria General de Boyaca establece la creacion de
la figura del contralor escolar como fomento a la participacion ciudadana. Por lo tanto, El
contralor escolar hara parte del comité evaluador comeo veedor (con voz, pero sin voto) a
fin de promover y divulgar los mecanismos de control y vigilancia de los recursos publicos
existentes en la Institucion Educativa.

ARTICULO 31: COMITE EVALUADOR DE COMPRAS: La Institucidn Educativa debe
conformar el Comité de evaluacién de ofertas para la contratacién de bienes y servicios, el
cual estara integrado por funcionarios y miembros de la comunidad educativa, que hacen
parte del parte del Consejo directivo de la Institucion Educativa.

El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada y estara sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
intereses legales.

Una vez conformado el comité, operara en los casos y con las funciones sefialadas en el
presente Manual, es decir para contratos por invitacion puablica, pluralidad de oferentes y
los que se convoquen mayores a 20 SMMV

COMITE EVALUADOR | La Institucién Educativa esta obligada a la organizacion y
DE COMPRAS control de sus compras y contrataciones, apoyados en los
érganos internos.

INTEGRANTES e integrante  Representante  Consejo  Directivo
representante de padres de familia

¢ Representante auxiliar Administrativo
Integrante Consejo Directivo, representante de
docentes

Todos los miembros del Comité excepto el rector tendra voz
y voto. Los invitados tendran derecho a voz, pero sin voto

El contralor escolar hara parte del comité evaluador como
veedor (con voz, pero sin voto) a fin de promover y divulgar
los mecanismos de control y vigilancia de los recursos
publicos existentes en la Institucién Educativa.

Lo anterior, dada la Ley 2195 del 18 de enero de 2022 y
resolucion No. 041 de 2021 de la Contraloria General de
Boyaca

El rector no puede ser parte del comité, pero podra ser
invitado para que presente el analisis 0 complementar
informacidn, si se requiere

L.os miembros del comité evaluador o de compras estan
sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y
conflicto de intereses legales.

CONVOCATORIA Los miembros del Comité de Compras perteneceran a este
organismo, mientras se  encuentren  vinculados
laboralmente a Ia Entidad en algunos de los cargos que
conforman el Comité. Una vez terminada su contratacién
por cualquier causa, ocupara su lugar la persona que sea
nombrada en el cargo respectivo

PERIODO Los miembros de! Comité de Compras perteneceran al
mismo, mientras se encuentren vinculados laboralmente a la
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Entidad en algunos de los cargos gue conforman el Comite.
Una vez terminada su contratacidén por cualquier causa,
ocupara su lugar la persona que sea nombrada en el cargo
respectivo.

Igualmente se renovara la presente resolucidn segin
constitucion del consejo directivo en cada vigencia
FUNCIONES 1. Participar activamente de las acciones establecidas a
su cargo dentro del cronograma del proceso
garantizando los principios de celeridad, economia,
transparencia, eficiencia y publicidad en cada uno de los
procesos que se lleven a cabo.

2. Acompaniar, inspeccionar y vigilar todo el proceso y
tramite desde su inicio en los procesos de publicidad,
revision de Ia documentacion de propuestas u ofertas,
evaluacién de las mismas, diligenciamiento de actas.

3. Realizar la evaluacién al proceso contractual segun
las condiciones sefialadas en los pliegos de condiciones.
4. Recibir y resolver las inquietudes presentadas por los
participantes en el proceso de seleccién.

5. Cumplir lo dispuesto en el documento pliego de
condiciones.

6. Recomendar la seleccidon de contratistas vy
proveedores teniende en cuenta los documentos
solicitados y las especificaciones técnicas de la invitacion
o del proceso de seleccién. Se tendra en cuenta los
establecido en Cuentas Maestras sobre terceros segun
actualizacion del Manual de Tesoreria.

7. Verificar que se hayan cumplido las condiciones
generales establecidas en el manual de contratacion

8. Orientar los procesos administrativos y técnicos
relacionados con la administracién de compras vy
contratacion de la Institucion Educativa.

9. Ejercer controles sobre las necesidades de compra.
10. Todas las demas funciones que le sean asignadas
por el Consejo Directiva de Ia Institucion

Factor de seleccion: el factor de seleccién que se aplicara para esta modalidad es
el MENOR PRECIO, CALIDAD, DISPONIBILIDAD Y
CONFIABIIDAD y como valor agregado a la contratacion los
elementos seran puestos en sitio (Sede central).

De esta manera, se realizara revision a las ofertas para
establecer cual es la de menor precio, siempre y cuando
cumpla los establecido en las fichas técnicas y establecer el
orden de elegibilidad y luego proceder a verificar en |a oferta
de menor precio y las condiciones técnicas solicitadas en el
estudio previo. En caso de empate a menor precio, la
Rectoria adjudicara a quien haya entregado primero la oferta
entre los empatados, seglin el orden de entrega de las
mismas

Articulo 32. COMITE DE INVENTARIOS: Créese el Comité de Inventarios, quien sera el
encargado de promover una efectiva organizacion y administracion de los bienes muebles,
manteniendo un sistema de informacién de bienes actualizados, agil, claro, oportuno, veraz
y confiable. Y fijar, cuando sea necesario, las responsabilidades de los funcionarios que
tienen bienes a su cargo, en todas y cada una de las etapas del proceso de administracion,
custodia y manejo.
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COMITE DE | Segun Circular Informativa No 12 del 25 de marzo 2015 la
INVENTARIOS Entidad territorial de Boyaca establecié directrices en el
manejo de almaceén, ingreso y salida de almacén, compra de
bienes, donaciones, ingresos por reposicion, bienes para dar
de baja, levantamiento fisico de inventario y consolidacion del
mismo

INTEGRANTES s Un docente que preste sus labores en cada sede de
la Institucion Educativa.

Un docente del area de Informatica.

Un docente del area de quimica, fisica y/o ciencias
naturales

Un docente de lengua castellana

Un representante de los funcionarios administrativos
y/u operarios

Todos los miembros del Comité excepto el rector tendra voz

y voto. Los invitados tendran derecho a voz, pero sin voto

E! comité esta constituido por personal con experiencia, en las

areas del conocimiento como administracion y manejo de

inventarios, equipos de laboratorio, equipos eléciricos vy

electronicos, maquinaria y equipo de transporte, mobiliario

escolar

CONVOCATORIA El comité de inventarios se reunira cada vez que se requiera

de acuerdo a los casos sefialados, previa convocatoria

realizada por el Rector, mediante comunicacion enviada a

cada uno de sus miembros o a través de cualquier medio

eficaz e idbéneo, con dos dias habiles de antelacién

PERIODBO Los miembros del Comité de inventarios haran parte del

presente organismo, mientras se encuentren vinculados

laboralmente a fa Entidad. Una vez terminada su contratacién

por cualquier causa, ocupara su lugar la persona que sea

nombrada en el cargo respectivo. Igualmente se renovara la

presente resolucién segin constitucion del consejo directivo

en cada vigencia.

RESPONSABILIDAD Se asignan responsabilidades a los miembros del comité

ES a. Delegar al docente de cada sede realizar el
levantamiento de bienes de la sede que tiene a su
cargo, en caso de que existan varias elegir un
representante y mediante acta informar al coordinador
asignado para pertenecer al comité de inventarios

b. Notificar a todas las dreas y sedes sobre el proceso a
realizar, indicando fechas, importancia y metodologia
a aplicar.

c. Una vez conformade el comité de inventarios
establecer un cronograma de verificacion de los bienes
a cargo de cada funcionario para que realice la toma
fisica de los bienes que se encuentran al servicio

d. Imprimir ios inventarios por sede, para que al
funcionario encargado del manejo de los inventarios no
resulte dispendiosa la separacion de los inventarios
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por sede agregar en el anexo 3 y 4 Formato de toma
de inventarios de bienes en uso y para dar de baja una
columna denominada “Sede” que permita identificar la
ubicacion de los bienes en uso, inservibles, obsoletos
e innecesarios para darlos de baja.

e. Constatar los elementos fisicos realizando una
inspeccidon ocular en todas las sedes y areas de la
Institucién, con el inventaric documental, revisando
nimero de serie, descripcibn, marca y demas
caracteristicas descritas en el mismo. Cada verificado
debera ser marcado, a través de un mecanismo que
permita identificar que se realizd su conteo y se
registro en la planilla la informacion del bien.

f. Si se encuentran inconsistencias en la descripcion o
seriales el funcionario de inventarios procedera a hacer
la modificacién de los registros e imprimira el nuevo
listado para firma del responsable.

g. Si existe concordancia entre el inventario fisico y el
documental el funcionaric debera firmar de
conformidad.

h. Sise presentan faltantes de inventarios el responsable,
el funcionario del manejo de inventarios y el ordenador
del gasto debera dejar constancia.

i. Realizados los cruces de inventarios y de no
encontrarse el bien se debera elaborar acta de
faltantes suscrita por el funcionario encargadc de
inventarios y ordenador del gasto.

laborar registro de baja del inventario dando
cumplimiento a los lineamientos establecidos en la
circular No 014 emitida por la Secretarfa de Educacién
de Boyaca.

k. Si el funcionario que tiene en servicio un bien se niega
a firmar el inventario individual, debera informar tal
situacion a esta dependencia.

I. Archivar en carpetas individuales por funcionario, los
listados de inventarios actualizados por sede, el
inventario general y demas documentos legalizados.

m. Otros que asigne el consejo directive,

ARTICULO 33. OTROS COMITES: se conformaran segun directrices de la Entidad
Territorial y/o por necesidad de la institucion educativa

CAPITULO VII

INHABILIDDES, DOCUMENTOS DEL CONTRATISTA
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ARTICULO 34. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Las inhabilidades e incompatibilidades constituyen un conjunto de circunstancias legales,
éticas y técnicas que impiden a una persona natural o juridica participar en procesos de
seleccion o celebrar contratos con la Institucidon Educativa. Su inobservancia genera la
nulidad absoluta del contrato y acarrea responsabilidades disciplinarias, fiscales y penales
para el Ordenador del Gasto y el contratista.

Para todo efecto contractual, la Institucion Educativa aplicara con rigor el régimen previsto
en la Constitucion Politica (Arts. 122, 126, 127), las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474
de 2011 (Estatuto Anticorrupcién) y demas normas concordantes, bajo las siguientes
categorias:

1. Inhabilidades por Prohibicién Constitucional y Legal

« Condenas Penales: Quienes hayan sido condenados mediante sentencia
debidamente ejecutoriada a la pena de prision, o por delitos contra fa administracion
plblica, el patrimonio del Estado, narcotrafico, soborno transnacional o pertenencia
a grupos ilegales. Esta inhabilidad es permanente para delitos que afecten el
patrimonio estatal.

« Sanciones Administrativas: Quienes se encuentren sancionados con destitucion
por la Procuraduria o declarados como responsables fiscales por la Contraloria
(mientras |a sancion esté vigente).

2. Inhabilidades por Actos de Corrupciéon y Falta de Probidad

+ Personas naturales que hayan incurrido en conductas de soborno, acuerdos
colusorios en procesos de seleccién o que hayan sido declaradas responsables de
delitos de lesa humanidad.

+ Inhabilidad por Deuda Alimentaria (REDAM): Conforme a la Ley 2097 de 2021,
ninguna persona con registro vigente en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos podra suscribir contratos con la Institucion.

3. Inhabilidades por Incumplimiento Contractual

» Incumpiimiento Reiterado: El contratista que haya dado lugar a la deciaratoria de
caducidad o a la imposicién de dos o mas multas o incumplimientos en una misma
vigencia fiscal con entidades del Estado, quedara inhabilitado por un término de tres
(3) afos.

4. Incompatibilidades por Parentesco y Vinculos de Afecto

No podran contratar quienes tengan vinculos con el Ordenador del Gasto (Rector) o
miembros del Consejo Directivo en los siguientes grados:

« Parentesco: Hasta el segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos,
abuelos, nietos).

« Afinidad: Hasta el segundo grado (suegros, nueras, yernos, cufiados).

« Civil: Cényuges o compafieros permanentes.

5. Prohibiciones para Servidores Publicos y Directivos

» Servidores Activos: Ningln servidor publico puede contratar con el Estado
mientras ejerza funciones, salvo las excepciones legales de catedra universitaria.
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1. Exfuncionarios (Puerta Giratoria): La incompatibilidad se extiende a los antiguos
funcionarios del nivel directivo de la Institucion y a los ex miembros de! Consejo
Directivo, quienes no podran contratar con la entidad por el término de dos (2) afios
posteriores a su retiro (segun Ley 1474 de 2011), cuando el contrato se relacione
con las funciones que desempefiaban.

Nota Técnica: En caso de que sobrevenga una inhabilidad durante la ejecucién del
contrato, el contratista debera ceder el contrato previa autorizacion escrita o, si esto no es
posible, se procedera a la terminacidn unilateral del mismo sin derecho a indemnizacién.

ARTICULO 35. Documentos solicitados a los proveedores en procesos contractuales.
l.a documentacion solicitada en el presente Articulo no solo busca identificar al proveedor,
sino constituir un expediente contractual integro que proteja al Ordenador del Gasto y a
la Institucion ante entes de control (Contraloria/SIA), garantizando que -el proceso de
seleccion sea transparente, Ia ejecucion sea segura y el pago sea legalmente procedente

No Documento Tipo de Especificaciones Técnicas y
’ Requerido Proponente Observaciones
Persona -
1 Propuesta Integral . Natural / Alcance tecriico, v;alor tptal,
Juridica forma de pago y vigencia.
- . Persona
2 geeré:grizc:gigamara Juridica / Vigencia no mayor a 30 dias.
Natural
Cédula de Persona
3 Ciudadania Natural / Rep. Fotocopia legible al 150%.
Legal
4 Seguridad Social E‘:‘E’;’:f‘/ Verificacion en PILA/RUAF. IBC
(SGSSI) Juridica del 40% para naturales.
Persona . . s
. Debe incluir Responsabilidad 52
S RUT (Actualizado) fﬁf:;gi;l si factura electrénicamente.
Persona . .
. oy Segun riesgo o cuantia (>10%
6 Garantias y Pélizas T{?rtilézi;l menor cuantia).
- Antecedentes EZLSJ?:!a/ Procuraduria, Contraloria,
(PRO/CON/POL) Juridica Policia y Medidas Correctivas.
Obligatorio: Consulta de no
8 REDAM (Ley 2097 Persona reporte en el Registro de
de 2021) Natural Deudores Alimentarios
Morosos.
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N Documento Tipo de Especificaciones Técnicas y
0. . .
Requerido Proponente Observaciones
Obligatorio para servicios
9 Hoja de Vida DAFP Persona profesionales 0 apoyo a la
Natural e
gestion.
Certificacion Persona Certificacién a nombre del
10 Bancaria Natural / roveedor
Juridica P
Experiencia Persona Certificaciones con
1 Acreditada Natural / cumplimiento a satisfaccion
Juridica )
CAPITULO Vil

TIPOS DE CONTRATOS USOS Y PROHIBICIONES

ARTICULO 36. TIPOLOGIAS CONTRACTUALES, USOS Y RESTRICCIONES
El Fondo de Servicios Educativos (FSE) suscribira los contratos necesarios para el
cumplimiento de sus fines institucionales, bajo las siguientes denominaciones y
candiciones:
1. Contrato de Suministro
Definicién: Acuerdo mediante el cual la Institucién adquiere bienes muebles, de consumo 0
de dotacién, a cambio de una coniraprestacion econémica.
Uso: Adquisicion de papeleria, materiales de aseo, insumos pedagégicos, mobiliario vy
equipos tecnolégicos.
Caracteristicas: Puede ser de ejecucién instantanea o de prestaciones periddicas {entregas
parciales seguin necesidad).
Restriccion: No podran adquirirse bienes que deban ser suministrados directamente por la
Entidad Territorial Certificada (ej. textos escolares oficiales o dotacion masiva).

2. Contrato de Obra Publica (Mantenimiento de Infraestructura)

Definicion: Celebrado para la construccién, mantenimiento, reparacion o conservacion de
bienes inmuebles de la Institucion.

Alcance del Mantenimiento: Acciones orientadas a prolongar la vida Gtil de la planta fisica
sin generar ampliaciones estructurales

Preventivo: Revisiones y ajustes programados (impermeabilizacién, pintura, revisién
eléctrica).

Correctivo: Reparaciones por dafios fortuitos (ruptura de tubos, vidrios, tejas).

Aspectos Técnicos: El contratista debe acreditar el pago de seguridad social (ARL clase V)
y estabilidad de |a obra.

3. Contratacion de Prestacion de Servicios (Técnicos y Profesionales)

De conformidad con el Art. 2.3.1.6.3.11 numeral 11 del Decreto 1075 de 2015:

Uso: Gestion especifica y temporal (contabilidad, mantenimientos especializados,
asesorias juridicas).

Requisito Esencial: Requiere autorizacion previa del Consejo Directivo y certificacién de
que no existe personal de planta para dicha iabor.

Prohibicién: Bajo ninguna circunstancia generara relacion laboral, subordinacion o
cumplimiento de jornada. No se pagaran acreencias laborales con recursos del FSE.

4, Concesion de Espacios (Tienda Escolar y Papeleria)
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Definicion: Negocio juridico mediante el cual la [E autoriza a un tercero (concesionario) el
uso y explotacion de un espacio fisico (tienda, cafeteria o fotocopiadora).

Fundamento: Art. 2.3.1.6.3.5 (numeral 8) del Decreto 1075 de 2015 y Circular 122 de 2024
de la SEDBOY.

Condiciones Especiales (Tienda Escolar):

Alimentacion Saludable: El concesionaric debe cumplir obligatoriamente con la Ley 2120
de 2021 (Comida Chatarra) y promover habitos saludables.

Oneroso: El pago podra ser en dinero (canon mensual} o en especie (mejoras locativas
debidamente valoradas), previa aprobaciéon del Consejo Directivo.

Seleccién: Siempre mediante invitacién publica para garantizar la transparencia.

5. Contratos de Cooperacion y Comodato

Cooperacion: Suscritos bajo el Decreto 393 de 1991 para adelantar proyectos cientificos,
tecnoldgicos o de innovacion con entidades pulblicas o privadas.

Comodato: Préstamo de uso gratuito de bienes muebles o inmuebles. El comodatario se
obliga a restituir el bien en el estado recibido y asumir los costos de mantenimiento
preventivo.

6. Contratos de Tracto Sucesivo y Liquidacion
= Definicion y Alcance: Son aquellos contratos cuya ejecucidn no se agota en un
solo acto, sino que las prestaciones se desarrollan de manera continua ¢ periddica
durante un lapso determinado
= Obligatoriedad de la Liquidacién: La liquidacién es obligatoria para todos los
contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecuciéon se haya extendido en el
tiempe o cuando se presenie una terminacién anticipada. Su objefo es:
o Realizar el balance econémico (pagos realizados vs. servicios recibidos).
o Verificar el cumplimiento de obligaciones parafiscales y de seguridad social.
o Ajustar cuentas sobre multas o sanciones si las hubo.
o Declarar a las partes a paz y salvo.

7. Contratacion en Situacion de Urgencia Manifiesta
Aplicable cuando la continuidad del servicio educativo esté en riesgo inminente por
desastres, fuerza mayor o calamidad.
Procedimiento:
= El Rector expone la situacion al Consejo Directivo.
= El Consejo declara la Urgencia Manifiesta mediante Acto Administrativo motivado.
= Se autoriza la contratacién directa (sin necesidad de varias ofertas).
= Control Posterior: Inmediatamente después de la firma, se debe remitir el expediente
completo a la Contraloria General para el control de legalidad, so pena de incurrir
en mala conducta.

8. Nuevos Conceptos Incluidos para el Manual:

Contrato de Arrendamiento Eventual: Uso de espacios (auditorics, canchas) para
eventos de horas o dias. Se formaliza mediante oficio de autorizacion y pago de la tarifa
establecida por el Consejo Directivo.

Contrato de Compraventa: Para la adquisicidn de bienes de inventario de entrega inmediata
(muebles, herramientas).

Contrato de Consultoria: Para estudios técnicos previos a obras (estudios de sueios,
disefios) si superan la capacidad técnica del mantenimiento rutinario.

Articulo 37. Prohibicion de Gastos Suntuarios

En cumplimiento del Decreto 1737 de 1998 y las normas de austeridad del gasto publico
vigentes, la Institucién Educativa se abstendra de realizar gastos que no sean
estrictamente necesarios para el cumplimiento de su funcién misional.
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Se prohibe la adquisicién de bienes o servicios de Iujo, la realizacién de celebraciones o
atenciones no esenciales, y cualquier erogacién que no responda a criterios de necesidad,
eficiencia y economia.
Toda contratacién debera estar debidamente justificada, alineada con el Plan Anual de
Adquisiciones y respaldada por disponibilidad presupuestal.
Politica de Austeridad y Control del Gasto
La Institucién Educativa Oficial adoptara medidas de austeridad en cumplimiento del
Decreto 1737 de 1998 y normas concordantes, garantizando que:
1. Toda contratacién responda a una necesidad real, verificable y directamente
relacionada con la misién institucional.
2. Se privilegie la economia, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos del
Fondo de Servicios Educativos.
3. Se evite la adquisicién de bienes o servicios que puedan considerarse suntuarios o
no esenciales.
4. Toda erogacidn esté debidamente justificada en estudios previos

ARTICULO 38. Actos y contratos que requieren autorizacién expresa del Consejo
Directivo.

Para la implementacién se requieren aprobacién de manera obligatoria del Consejo Directivo
en los convenios de cooperacién, uso o explotacién de bienes, comodatos y/o demas formas
contractuales que superen los 20 SMLMV y otros que considere el Consejo Directivo como
maximo organismo.

Sin embargo, para su debida formalizacién contractual, le corresponde Gnicamente al
Gobernador del Departamento, ya que la Institucién Educativa carece de personeria juridica

CAPITULO IX
TERMINACION — LIQUIDACION

ARTICULO 39. TERMINACION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO:

a. TERMINACION: es la accidon de finalizarlo. Los contratos estatales pueden
terminar por diversas causas, ya sea de forma normal ¢ anormal.

Causas normales: Mutuo consentimiento, también conocida como resciliacion o mutuo

disenso, Extincién del plazo

Causas anormales: Incumplimiento grave de la administracién o del contratista, Muerte
del contratista, Nulidad del contrato, Terminacion unilateral, Imposibilidad de ejecutar ef
objeto contratado, Cesacién de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del
contratista

La terminacién unilateral es una facultad exorbitante que concede la ley a las entidades
publicas, por lo que se impone la manifestacion expresa de los motivos que dieron lugar al
acto. Para declarar la terminacidon unilateral de un contrato estatal, la administracion
debe: Materializar su voluntad en un acto administrativo, Que el acto administrativo esté
debidamente motivado, Que el acto administrativo sea el resultado de un analisis soportado
en |a realidad del contrato

LIQUIDACION: La liquidacion es el procedimiento, a través del cual, una vez concluido el
contrato, las partes cruzan cuentas respecto sus obligaciones. El objetivo de la liquidacion
es determinar, si las partes pueden declararse a paz y salvo mutuo o si existen
obligaciones por cumplir y la forma en que deben ser cumplidas. Por esta razon, la
liquidacién sélo procede con posterioridad a la terminacion de la gjecucion del contrato. La
liquidacién es el procedimiento para definir el estado de ejecucién de! contrato y procede
con posterioridad a la terminacion de |a ejecucién del contrato.

La norma que define los contratos que las Entidades Estatales deben liquidar sefiala que
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fa liquidacién procede en los siguientes casos:
= Los contratos de fracto sucesivo
* Aquellos contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo
* Los demas gue lo requieran

CAUSALES DE LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS:
=  Terminacion del plazo de ejecucion del contrato

» Modificacion unilateral: Sita modificacion altera el valor del contrato en mas de 20%
y el contratista renuncia a continuar su ejecucion

« Declaratoria de caducidad del contrato

« Nulidad absoluta del contrato, derivada de los siguientes eventos: (i) contratos que
se celebren con personas incurras en causales de inhabilidad o incompatibilidad
previstas en la Constitucion y la ley, (ii) contratos que se celebren contra expresa
prohibicién constitucional o legal y (i) contratos respecto de los cuales se declaren
nulos los actos administrativos en que se fundamenten.

TIPOS DE LIQUIDACION DE CONTRATOS Y PROCEDIMIENTO

Los responsables de la IE deben tomar las medidas necesarias para asegurar gue el
objeto del contrato se ejecute como fue pactado.

En ese sentido, los contratos han determinarse, en primer lugar, por cumplimiento de la
gjecucion del objeto; sin embargo, se dan miiltiples posibilidades de terminacién
anticipada de los contratos.

La liquidacion del contrato es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el
contrato, las partes verifican en qué medida y de qué manera cumplieron las obligaciones
reciprocas de el, derivadas, con el fin de establecer si se encuentran o no a paz y salvo
por todo concepto relacionado con su ejecucion.

La liquidacién de los contratos puede llevarse a cabo de tres maneras: bilateral, unilateral
o judicial
' ¢ Procedimiento para la liquidaciéon de comiin acuerdo: El procedimiento de la
liquidacién de mutuo acuerdo inicia con la finalizacién de la etapa de ejecucién del
contrato y puede terminar con la suscripcion del acta de liquidacién total o que
contenga salvedades. La liquidacién bilateral supone un acuerdo de las voluntades
entre la Entidad Estatal contratante y el Contratista en relacién con el balance final
del contrato y el acta correspondiente es un negocio juridico, definitivo y obligatorio
para las partes
¢ Procedimiento para la liquidacién unilateral: El procedimiento de la liquidacién
unilateral es subsidiario de la liquidacién bilateral e inicia: (i) con el documento
donde conste que no fue posible llegar a un acuerdo acerca del contenido del acta
de liquidacion bilateral o; (i) con el documento donde conste que el Contratista no
se presentd tras la convocatoria o notificacion. Termina con la ejecutoria del acto
administrativo que liquida unilateralmente el contrato
¢ Liguidacién judicial: El contratista puede solicitar la liquidacion judicial del
contrato, a través de la Accion de controversias contractuales cuando la liquidacion
del contrato no se haya logrado de mutuo acuerdo y la Entidad Estatal no lo haya
liguidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del
plazo convenido para liguidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término
establecido por la ley. En ese orden de ideas, corresponde al juez llevarla a cabo
siempre y cuando no se haya producido una liquidacion previa bilateral o unilateral
0; respecto de puntos no liquidados
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CAPITULO X
PUBICACION Y TRANSPARENCIA

ARTICULO 40:__ PUBLICACION DE PROCESQS CONTRACTUALES Y
TRANSPARENCIA:

La Institucidn Educativa, en cumplimiento de los principios de Publicidad y
Transparencia, garantizara el acceso a la informacion publica mediante la publicacion
proactiva de su gestion contractual en las siguientes plataformas y medios:

1. Gestion en el SECOP Il (Agencia Nacional de Contrataciéon Piblica)

De conformidad con el Articulo 53 de la Ley 2195 de 2022 y la Guia de Colombia Compra
Eficiente, la Instituciéon Educativa publicara ia totalidad de su actividad contractual en la
plataforma SECOP II.

« Ambito de Aplicacién: Todos los procesos contractuales, sin importar su cuantia
(incluidos los inferiores a 20 SMMLYV), que se rigen por el Régimen Especial de los
Fondos de Servicios Educativos.

« Médulo de Uso: Se utilizara el modulo de "Régimen Especial™ (con o sin ofertas,
segun la modalidad).

 Plazos de Publicacion: Los documentos del proceso, actos administrativos,
contratos electrénicos y novedades deberan publicarse dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a su expedicién o recepcién.

« Expediente Electronico: El SECOP [l constituye el expediente oficial. Este debe
contener los documentos emitidos por |a IE en concordancia con la SIA OBSERVA

2. Rendicién de Cuentas al SIA (Sistema Integral de Auditoria)
La Institucion Educativa cumplirda mensualmente con la rendicion de cuentas ante la
Contraloria General a través del aplicativo SIA OBSERVA.

« Obligacién Presupuestal: Para dar cumplimiento a la Resolucion 401 de 2021 y
la Resolucion 3438 de 2021, Ja Institucién adopta el Catalogo de Clasificacion
Presupuestal para Entidades Territoriales (CCPET). -

o Accién: Se emitira Resolucién Rectoral para homologar los codigos presupuestales
de gasto a estandares nacionales e internacionales, asegurando que la informacion
reportada al SIA sea consistente con el clasificador vigente.

3. Publicidad Local {Carteleras, Blogs y Sitios Web)
Complementario al SECOP I, y con el fin de fomentar la participacién de proveedores
locales, se establecen los siguientes medios de difusién:

« Aviso de Convocatoria: Para procesos de Invitacidon Publica (superiores a la
cuantia minima definida por el Consejo), se publicard un aviso en la cartelera
principal y en la pagina web institucional con al menos un (1) dia habil de antelacion
a la publicacién de los pliegos.

« Contenido del Aviso: Objeto, valor estimado (con soporte de CDP), plazo de
ejecucion y fecha limite de postulacion.

4. indice de Transparencia Activa - ITA (Procuraduria General de la Nacién)
En cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Publica Nacional), la Institucién debera:
« Diligenciar y actualizar el reporte en la plataforma ITA de la Procuraduria.
e Mantener actualizado el boton de "Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica” en e! sitio web institucional, publicando el Plan Anual de Adquisiciones
(PAA) y los enlaces directos a la contratacion en SECOP.

5. Otros segun indicaciones del comunicado de la Secretaria de Educacion de Boyaca
del 6 de diciembre de 2024 '
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Resumen

Plataforma / Medio Marco Normativo Periodicidad
SECOP Ii Ley 2195 de 2022 /1.ey 1150 de ‘Permanente (méx. 3

2007 dias tras novedad)
SIA Res. 401 de 2021 (CCPET) Mensual
ITA Ley 1712 de 2014 Anual / Semestral
Web Institucional |2‘331" 11 712de2014/Ley 1437 de Permanente
Secretaria de Comunicado Secretaria de
Educacion de Educacién de Boyaca del 6 de Segun directrices
Boyaca diciembre de 2024
Consejo Directivo Decreto 1075 de 2015 Permanente

Paragrafo Uno: Proteccion de Datos Personales en los Procesos Contractuales: En
cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y sus normas regfamentarias, fa Institucion Educativa
garantizaré la proteccion de fos datos personales tratados en el marco de los procesos
contractuales. De conformidad con el articulo 5, los dafos sensibles —incluidos dafos
biométricos y demdas informacion que afecte la intimidad del titular— tendran especial
proteccion. En aplicacion del articulo 17, la Institucion adoptaréa medidas técnicas,
administrativas y humanas para asegurar la confidencialidad, integridad y seguridad de fa
informacion bajo su custodia. El incumplimiento dara lugar a las sanciones previstas en ef
articulo 18, sin perjuicio de las demads responsabilidades fegales. La documentacion
contractual que contenga datos personales sensibles o informacién privada (copia de
cédula, RUT, certificaciones bancarias, antecedentes, hojas de vida y similares) sera
utilizada unicamente para la verificacion de requisitos habilitantes y cumplimiento legal.
Dicha informacién no seréd publicada en plataformas de acceso publico como el SECOP,
salvo obligacion legal expresa. En todo caso, la publicacion se limitara a la informacion
estrictamente exigida por la normativa vigente, aplicando el principio de minimizacioén de
datos. Los documentos seran archivados exclusivamente en los sistemas fisicos o digitales
internos de la Institucion, con acceso restringido al personal autorizado. Ef uso indebido o
divulgacion no autorizada generara las responsabilidades administrativas, disciplinarias,
contractuales y legales a que haya lugar.

Los documentos con datos sensibles (cédulas, RUT) se usarén solo para verificacién y no
seran publicados en SECOP I, salvo obligacion legal, aplicando el principio de minimizacién
de datos

ARTICULO 41: MECANISMOS DE DIVULGACION, CONTROL SOCIAL Y RENDICION
DE CUENTAS

La Institucion Educativa garantiza el acceso a la informacién publica y el control social
sobre la gestion contractual del Fondo de Servicios Educativos (FSE), mediante los
siguientes mecanismos de socializacion y vigilancia:

1. Divulgacion y Socializacion del Manual
« Responsabilidad Institucional: La Rectoria y el Consejo Directivo aseguraran la

difusion del presente ‘Manual entre el personal administrativo, docente y la
comunidad educativa en general.
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« Disponibilidad: EI Manual de Contratacién debera perm‘ahecer publicado de
manera permanente en la pagina web institucional y en una cartelera fisica de facil
acceso, asegurando que los contratistas y ciudadanos conozcan las reglas de
seleccion.

2. Estrategias de Participacion Ciudadana y Control Social
Para garantizar el control social y la vigilancia de los recursos publicos, se establecen los
siguientes mecanismos:
A. Rendicion de Cuentas {(Audiencias Publicas): Proceso obligatorio de interaccion con
la comunidad para informar sobre la ejecucion presupuestal y el impacto de la contratacion
en el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI).

» Anual: Conforme al Articulo 2.3.1.6.3.19 del Decreto 1075 de 2015.

» Semestral: En cumplimiento de las Circulares No. 63 de 2018 y No. 103 de 2019
de la Secretaria de Educacion de Boyaca (SEDBOY).

B. Contraloria Escolar: En virtud de la Ley 2195 de 2022 y |la Resolucion 041 de 2021
de la Contraloria General de Boyaca, se reconoce al Contralor Escolar como veedor de
la gestion fiscal. Este tendra acceso a la informacion contractual y podra participar en los
comités evaluadores (con voz, pero sin voto) para vigilar el buen uso de los recursos de
gratuidad.

3. Reportes e Informacién ante Entes de Control (Transparencia Pasiva)

La Institucion Educativa cumplird estrictamente con el reporte de su gestion financiera y
contractual en las siguientes plataformas:

Mecanismo / Sistema Periodicidad Marco Normativo

SIFSE (Ministerio de . Seguimiento a recursos SGP -
Educacion) Trimestral Gratuidad.

Alcaldia y Secretaria de
Educacidon de Boyaca

Decreto 1075 de 2015 (Art.

Trimestral 2.3.1.6.4.9).

Ley 1712 de 2014 (Indice de

ITA (Procuraduria General} || Anual Transparencia Activa).

Ley 1150 de 2007 y Ley 2195 de
SECOP Il (CCE) Permanente 2022 (Publicidad Contractual).

4. Sostenibilidad Tecnoldgica para la Transparencia

De conformidad con los principios de eficiencia y publicidad, el Fondo de Servicios
Educativos podra financiar los gastos necesarios para garantizar el acceso a la informacién,
tales como:

+ Mantenimiento de la pagina web institucional (Dominio, Hosting, Certificados SSL.).
» Implementacién de plataformas digitales para la rendicién de cuentas.

« Soporte técnico para el cargue de informacién en sistemas nacionales (SECOP,
SIFSE, SIA).

Paragrafo: Estos gastos deberan estar debidamente proyectados en el Plan Anual de
Adquisiciones y justificados en los estudios previos como una necesidad técnica para el
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cumplimiento de la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia), asegurando que la
institucion cuente con medios oficiales para la interaccion con la ciudadania.
CAPITULO V
OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 42 MECANISMOS PARA LA SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS
CONTRACTUALES: La Institucion Educativa buscara solucionar en forma agil y directa las
controversias surgidas con motivo de la actividad contractual, acudiendo, para tal efecto, a
la conciliacién, la amigable composicién, la transaccion y el arbitramento. Dichos
mecanismos solo podran realizarse previa informacion, asesoria y atencion de la Rectoria
en coordinacion con supervisor o con quien haga sus veces.

ARTICULO 43 MODIFICACIONES AL MANUAL DURANTE LA PRESENTE VIGENCIA.
Toda modificaciéon al Manual de Contratacion, debe realizarse y aprobarse, a través del
Consejo Directivo de la Institucién Educativa, como maximo organismo.
Los fondos de servicios son una cuenta contable creada por la ley, como un mecanismo
de gestion presupuestal y de ejecucién de los recursos de ios establecimientos educativos
y entidades que inciden en este, segin PEI asti:
a. Consejo directivo: Maximo érgano administrativo en la Institucion Educativa
b. Rector o director rural: administrador u ordenador del gasto
c. Secretaria de Educacion de |la Entidad territorial; entidad que apoya y da
seguimiento a los Fondos de servicios educativos y debe brindar asistencia técnica,
asesoria y capacitacién segtin decreto No 1075 de 2015.
d. Auxiliar administrativo de apoyo al area financiera: cumple Ia importante labor de
acompanar cada uno de los procesos y es el vinculo permanente entre cada uno de
los actores del FSE ,
e. comunidad educativa: Docentes, padres de familia, alumnos, comerciantes,
.personas particulares, entre otros.

Para mejorar técnicamente este articulo, es fundamental organizar los mecanismos de
control bajo los principios de Transparencia Activa (lo que la institucién publica por
iniciativa propia) y Transparencia Pasiva (reportes a autoridades). He unificado la
normativa de la SEDBOY, la Ley de Transparencia (1712 de 2014) y el Decreto 1075 de
2015 para darle un rigor administrativo superior.

ARTICULO 44; Asignar al rector la facultad para la adquisicion de bienes y servicios, con
sujecion a la reglamentacion del presente Manual, en consonancia con la ley 715 de 2001
articulo 13 inciso 3 y dentro de los limites y las condiciones que fija el presente Manual de
Contratacion.

ARTICULO 45: El Consejo Directivo, aprueba el Manual de Contratacién con el siguiente
contenido;

TIPOS DE CONTRATACION QUE REALIZAN
LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

MONTO | REGLAMENTACION
Hasta 20 salarios minimos Se considera de .régime'h especial y los procesos
mensuales legales vigentes se realizan segln manual de contratacién
(SMMLV) aprobado por el Consejo Directivo
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Superior a 20 SMMLV Se basa en la normatividad de ley 80 y sus actos
administrativos reglamentarios, en cuanto a estos
podemos clasificar de la siguiente manera los
montos:

De 20 a 28 SMMLV - Contratacion de Minima
Cuantia * De 28 hasta 280 SMMLYV - Contratacién
por seleccién abreviada y concurso de méritos *
Mayor a 280 SMMLY - Licitacion publica

ARTICULO 46: Vigencia, Revision y Actualizacion del Manual de Contratacién

El presente Manual de Contratacion entrara en vigencia a parlir de la fecha de su
aprobacion por el Consejo Directivo y se mantendra en aplicacién hasta la siguiente
eleccion del Consejo Directivo, sin perjuicio de las modificaciones, actualizaciones o ajustes
que deban realizarse en cualguier momento conforme a la normatividad vigente.

Los formatos técnicos, financieros, contables y procedimentales contenidos en el presente
Manual hacen parte integral del mismo y son de obligatorio cumplimiento en todos los
procesos contractuales adelantados por la Institucién Educativa.

Al inicio de cada vigencia fiscal, como buena practica administrativa y en aplicacion del
principio de planeacion, se realizard una revisién integral del Manual con el fin de verificar
que los procedimientos continlen siendo pertinentes,-eficientes y ajustados a la realidad
institucional y a la normativa aplicable.

Asimismo, cuando se identifiquen debilidades, vacios o riesgos en los procesos
contractuales que puedan afectar la transparencia, eficiencia, economia o legalidad de la
gestién contractual, deberan adelantarse las actualizaciones correspondientes.

Los formatos técnicos, financieros, contables y procedimentales adoptados en el presente
Manual deberan de manera obligatoria ser actualizados de manera obligatoria al inicio
de cada vigencia fiscal por el profesichal de apoy6 externo. Esta obligacién es de caracter
imperativo y no discrecional, y tendra como finalidad garantizar que los procedimientos
contractuales se encuentren ajustados a fa normatividad vigente, a las directrices de los
entes de control y a la realidad institucional. Debera:

1. Realizar los ajustes técnicos, juridicos y presupuestales necesarios conforme a los
cambios normativos y lineamientos emitidos por autoridades competentes.

2. Elaborar, estructurar y presentar oportunamente los nuevos documentos y formatos
que se requieran para los procesos contractuales y explicarlos a los funcionarios
que van a desarroliar los procesos.

3. Sustentar ante la Rectoria y el Consejo Directivo las modificaciones propuestas para
su aprobacién enviando un borrador.,

4. Garantizar la coherencia técnica, juridica, financiera y administrativa del Manual de
Contratacion y su correcta aplicacion.

El incumplimiento de esta obligacion constituira inobservancia de las funciones
contractuales asighadas y dard lugar a las responsabilidades a que haya lugar.

ARTICULO 47. El presente manual rige a partir de su aprobacion

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Sutamarchan a los a los diez y ocho (18 ) dias del mes de marzo del afo dos mil
veintiséis ( 2026 ).
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Acuerdo N° 02 del 18 de marzo de 2026, por medio del cual se actualiza el Manual de Contratacion para el
Fondo de Servicios Educativos de la Institucion Educativa Héctor Julio Gémez - Sutamarchan,

CONSEJO DIRECTIVO 2026

En constancia firman:

P
st ins

N EBINSON PEREZ TABOADA
resgntante Padres de Familia

aical  Davanmis wover R

NICOL DARIANNIS NUNEZ RODRIGUEZ NELSON JAVIER MONTANA MENDIETA
Representante de Alimnos Representante de Exalumnos



