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ACUERDO No. 04
Del 21 DE JUNIO DE 2022

“Por medio del cual se actualiza el Manual de Contratacion de la Institucidon
Educativa CECILIA DE LLERAS de Monteria”.

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa CECILIA DE LLERAS del municipio de
Monterfa, en uso de las atribuciones legales conferidas por la Ley 115 de 1994, la Ley 715
de 2001y los decretos 1082 y 1075 de 2015, en relacidn a la contratacion estatal y manejo
los Fondos de Servicios Educativos, en cuantias que sean inferiores a 20 SMLMV, y:

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 1082 de 2015 establece en su articulo 2.2.1.2.5.3.”Las entidades estatales
aeben contar con un Manual de Contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos
que para tal efecto sefiale Colombia Compra Eficiente”,

Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 ordena como competencia de los Consejos
Directivos la expedicién de la reglamentacion que contenga los procedimientos para todos
los actos y contratos que hayan de registrarse en la contabilidad de los Fondos de Servicios
Educativos respetando los principios de igualdad, moralidad, imparcialidad, publicidad,
celeridad en la atencion del servicio educativo, y economia en el uso de los recursos
pUblicos, cuando la cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos legales mensuales
vigentes.

Que el decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.4, autorizan al rector o director rural
como ordenador del gasto para las adquisiciones de los bienes y/o servicios hasta el limite
de los 20 SMLVM, en concordancia con las necesidades que fueron reportadas
oportunamente para la conformacién del plan anualizado de compras, flujo de caja y
proyectos educativos de la vigencia fiscal, debida y oportunamente aprobados por el
consejo directivo como parte integral de la planeacién financiera y presupuesto
institucional, siendo su deber celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y
ordenar los gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos.

Que el Estatuto Contractual de la Administracion Plblica se encuentra conformado por la
Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1075 de 2015, el Decreto 1082 de 2015,
por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.

Que conformidad con el Decreto 1082 de 2015 articulos 2.2.1.1.1.4.1., la Agencia Nacional
de Contratacién Publica expidié los diferentes manuales que trazan los lineamientos
generales que aplican a los diferentes procesos establecidos.

Que de conformidad con el articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto 1082 de 2015 y las diferentes
guias expedidas por Colombia Compra Eficiente, es necesario modificar el manual de
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contratacion de la Institucién Educativa CECILIA DE LLERAS de Monteria,
ajustéandolo y actualizandolo segln las normatividades vigentes.

Que por lo anteriormente expuesto, se ACUERDA:

CAPITULO I
GENERALIDES

ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD ESTATAL Y SU
UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO: La Institucién Educativa CECILIA DE
LLERAS es una institucion educativa de caracter oficial perteneciente a la Secretarfa de
Educacién/del Municipio de Monteria, cuya misién se comporta con toda fidelidad al mando
de la Constitucion Politica que reza: “Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucion”.

ARTICULO 2. PRINCIPIOS. Las actuaciones de quienes intervengan en la actividad
contractual se cefiiran, entre otros, a los principios de:

2.1 PLANEACION: El Plan Anual de Adquisiciones, los estudios y documentos previos,
asi como todo el trémite contractual, deberd corresponder a una cuidadosa planificacion;
encaminada al cumplimiento del objeto contratado, fundamentéandose en planes,
programas o proyectos, estudios de mercadeo y presupuestos previos.

2.2. TRANSPARENCIA: El contratista se debe escoger de manera amplia, esto es, con
intervencion indiscriminada de todo aquel que se considere con derecho y en condiciones
legales, para participar en un proceso de contratacién estatal. Para tal fin, la I.E debe
utilizar reglas claras, precisas, objetivas y por ende, observables por todos los interesados.
Dichos procedimientos deben garantizar que la persona natural o juridica escogida, lo fue,
por cuanto ofrecid los mejores bienes, los mas eficientes servicios y las condiciones mas
apropiadas y beneficiosas para la institucidn.

Se debera permitir a los interesados que conozcan los informes, conceptos y decisiones,
asi como formular observaciones, el responsable encargado, dispondra lo necesario para
que dentro de cada proceso de contratacion, se deje evidencia documental de las
decisiones y actuaciones que ocurran dentro del mismo.

Asi mismo, deberd observarse el régimen de inhabilidades, incompatibilidades,
impedimentos y prohibiciones para garantizar y materializar el principio de transparencia.

2.3. ECONOMIA: En la actuacién contractual que realice el Fondo de Servicios de la
Institucion Educativa se observaréd rigurosamente los principios de celeridad y eficacia
eliminando tramites innecesarios, adoptando mecanismos y procedimientos &giles,
existiendo partidas y disponibilidad presupuestales y la aprobacién de reservas y
compromisos y garantizandose que la institucion educativa escogerd la propuesta méas
favorable,
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2.4. RESPONSABILIDAD: Los intervinientes en las distintas etapas de los procesos de
contratacién responden por sus actuaciones y omisiones antijuridicas. Los contratistas a
su vez responderan cuando formulen propuestas en las que se fijen condiciones
econdémicas y de contratacion artificialmente bajas con el propdsito de obtener la
adjudicacion de un contrato, por haber ocultado al contratar, inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones o por haber suministrado informacién falsa.

2.5. CELERIDAD: El cumplimiento estricto, oportuno y puntual del marco normativo
vigente, alligual que el acatamiento a las reglas de este manual, conllevaran a la agilizacion
de los tramites en los procesos de contratacién y a la toma de decisiones.

2.6. EFICACIA: La observancia de los procedimientos, establecidos en la Ley, permite
lograr la finalidad de estos, razén por la que se verificara la viabilidad de remocidn de los
obstaculos puramente formales.

Todo tramite se adelantard con observancia formal y material de las normas que
determinen la ritualidad del proceso, en los términos de la ley.

2.7. SELECCION OBJETIVA: Es objetiva la seleccidén en la cual la escogencia se hace al
ofrecimiento mas favorable a la institucién y a los fines que ella busca, sin tener en
consideracion factores de afecto o interés y en general, cualquier clase de motivacién
subjetiva. En todo caso las condiciones minimas exigidas al proponente deben estar
acordes con la naturaleza del contrato que se proyecta suscribir y a su valor.

2.8. BUENA FE: Las partes deberan proceder de buena fe en todas sus actuaciones, y los
contratos obligaran no solo a lo pactado expresamente en ellos, sino a todo lo que
corresponda a la naturaleza de estos segun la Ley, la costumbre o la equidad bajo pena
de indemnizar los perjuicios que se causen. Se presume que la declaracién expresada en
los contratos responde a la voluntad com(in de las partes.

2.9 EQUIDAD: El principio de equidad debe inspirar y gobernar los procesos
contractuales; por ello cuando no exista norma especial para el caso concreto, se recurrira
a la norma general con el fin de aplicar justicia.

2.10. PUBLICIDAD: Toda la actividad contractual se publicaré en el SECOP o en cartelera
oficial de la institucién cuando la cuantia de dichos contratos no excedan los 20 SMLV. Asi
mismo, la actividad contractual que se desarrolle aplicando el estatuto general de la
contratacidn, ademas del SECOP, tendrd que publicarse en el portal de contratacién.

Los principios del Sistema Presupuestal son:

2.11. UNIDAD DE CAJA: Con el recaudo de todas las rentas y recursos de capital se
atendera el pago oportuno de las apropiaciones autorizadas en el presupuesto anual de la
Institucion, salvo las excepciones contempladas en la Ley.
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Nota. Para los FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS, el principio de Unidad de Caja sera
aplicable a los recursos propios de libre destinacion, diferentes a los recursos de

transferencias y a los recursos con destinacion especifica.

2.12. UNIVERSALIDAD: el presupuesto del FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS debe
contener la totalidad de los ingresos y gastos que la Institucion espera realizar durante la
vigencia fiscal. Por tanto, el ordenador del gasto no podra autorizar gastos que no figuren
en el Presupuesto aprobado.

2.13. ANUALIDAD: la realizacién y el efectivo control del programa financiero en el
presupuesto, requiere de un periodo determinado. El afio fiscal comienza el 1° de enero y
termina el 31 de diciembre del mismo afo. Después del 31 de diciembre no se podrén
asumir compromisos con cargo a las apropiaciones del ano fiscal que se cierra en esa
fecha.

2.14. INEMBARGABILIDAD: protege los recursos de la Institucion. Los ingresos y
recursos del presupuesto general de los FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS son
inembargables.

2.15. PROGRAMACION INTEGRAL: posibilita la existencia de los recursos necesarios
para la realizacion de proyectos.

2.16. ESPECIALIZACION: las apropiaciones que se establecen en el presupuesto deben
referirse a| los objetivos de la Institucion. Legalidad En el presupuesto de cada vigencia
fiscal no podran incluirse ingresos, contribuciones o impuestos que no figuren en el
presupuesto de rentas, o gastos que no estén autorizados previamente por la Ley,
Resolucion y/o Consejo Directivo, ni podran incluirse partidas que no correspondan a las
propuestas por el Consejo Directivo para atender el funcionamiento de la administracién y
la inversion.

ARTICULO 3. MODALIDADES DE SELECCION. Para efectos de la actividad contractual
de los FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS cuando se aplique el estatuto general de
contratacion, de conformidad con lo sefialado en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y
en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, los procesos de seleccién que eventualmente
aplican, de conformidad con la naturaleza y especificidad de las actividades a cargo de
aquellos, las modalidades de seleccion estan definidas en la normatividad colombiana son:

e Licitacion Publica- Para contratacién superior a la menor cuantfa (280 SMMLV)- est4
contenida en el Decreto 1082 de 2015 Articulos 2.2.1.2.1.1.1y 2.2.1.2.1.1.2
(solamente es aplicable a FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS si la contratacion es
superior a la menor cuantia)

e Minima Cuantia — (Entre 20 y 28 SMMLV) - esta contenida en el Decreto 1082 de 2015
Articulos 2.2.1.2.1.2.1, al 2.2.1.2.1.2.19.

e Seleccion abreviada de menor cuantia - superior a 28 SMMLV y menor o igual a 280
SMMLYV, esta contenida en el Decreto 1082 de 2015 en los Articulos 2.2.1.2.1.2.20. a
2.1.2.1.2,26.
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e Concurso de méritos. (Articulo 66 Decreto 1510 de 2013) est4 contenida en el Decreto
1082 de 2015 en los Articulos 2.2.1.2.1.3.1 a .2.2.1.2.1.4.25 8 (No es aplicable a
FONDQ DE SERVICIOS EDUCATIVOS)

TIPOLOGIA CONTRACTUAL:

CONTRATO DE OBRA: Son contratos de obra los que celebre la institucién educativa para
mejoramiento de la infraestructura fisica.

CONTRATO DE CONSULTORIA: Son contratos de consultoria los que celebre la institucidn
educativa referida a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversién,
estudios de dlagnostlco pre factibilidad o factibilidad de programas o proyectos
especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.

CONTRATO DE SUMINISTRO O DE PRESTACION DE SERVICIOS: Contrato por medio del
cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacién a cumplir a favor de otra, en
forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios. Este
contrato es de ejecucion sucesiva y los pagos coinciden con la demanda que de la entrega
de bienes o servicios se haga.

CONTRATO DE COMPRAVENTA: es un contrato en virtud del cual una de las partes se
obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Aquella se dice vender y esta comprar.
El dinero que el comprador da por la cosa vendida, se llama precio; estos contratos son
de ejecucion instantanea.

CONVENIO INTER ADMINISTRATIVO: las entidades celebraran directamente contratos
entre ellas, siempre que las obligaciones del mismo tengan relacién directa con el objeto
de la entidad ejecutora. Cuando fuere del caso y de conformidad con lo dispuesto por las
hormas organicas de presupuesto, seran objeto del correspondiente registro presupuestal.

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO: el Cddigo Civil define el arrendamiento como un
contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de
una cosa o a ejecutar una obra o prestar un servicio y la otra a pagar por este goce un
determinado precio.

CONTRATO DE SEGUROS: es aquel en el que el asegurador se compromete a resarcir o
compensar un dafio o perjuicio que sufra el asegurador, en caso que ocurra el riesgo o
suceso asegurado. Aseguramiento del riesgo.

CONTRATO DE CONCESION: los que celebran las entidades estatales con el objeto de
otorgar a una persona llamada concesionario la prestacién, operacién explotacion,
organizacién o gestion, total o parcial, de un servicio ptblico, o la construccion, explotacion
0 conservacion total o parcial, de una obra o bien.
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CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES: Son una modalidad a través de la cual las
entidades estatales pueden desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad, no obstante, no tienen la calidad de servidores publicos.

ORDEN DE COMPRA PARA BIENES Y/O SERVICIOS: Es el documento en el cual se
especifica la informacion de compras necesarias para que el proveedor pueda suministrar
el producto o servicio que se estd solicitando y cumplir con todas las condiciones de
entrega que son requeridas.

Todos estos contratos podran celebrarse en caso de requerirse por Urgencia Manifiesta
cuando las circunstancias excepcionales asi lo requieran, previa declaracién de la misma
mediante acto administrativo el cual debe constar los hechos que justifiquen tal decisién,
previa aprobacion de la Secretaria de Educacion.

PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL: Es
responsabilidad del rector de acuerdo con el Articulo 2.3.1.6.3.6. Responsabilidades de los
rectores o directores rurales, Numeral 4°. Decreto 1075 de Mayo 26 de 2015 celebrar los
contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recursos
del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de
la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesorerfa.

Se faculta y autoriza al rector para celebrar contratos de adquisicién de Bienes y Servicios,
asi:

e Contratos Hasta 20 Salarios Minimos Legales Vigentes, se sigue el procedimiento
establecido en el presente acuerdo conforme a los Articulos 12 y 13 Ley 715 de 2001.

e Contratos que no excedan el 10 % de la menor cuantia de la institucién estatal es decir
hasta 28 Salarios Minimos Legales Vigentes, el procedimiento a seguir es de Minima
cuantia con publicacién en la pagina del Portal de Contratacién cuando la complejidad
del Objeto Contractual lo requiera conforme lo establece el Decreto 1082 de Mayo 26
de 2015.

e Contratos de 28 Salarios Minimos Legales Vigentes en adelante hasta 280 Salarios
Minimos Legales Vigentes, el procedimiento a seguir es de Menor cuantia, la
contratacion se hard conforme lo establece el Decreto 1082 de Mayo 26 de 2015.

e Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales. Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
la institucion estatal podra contratar directamente con la persona natural o juridica que
esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la
idoneidad y experiencia directamente relacionada con el &rea de gue se trate, sin que
sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas y sin previa autorizacién
del Consejo Directivo.
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e Contrato de Arrendamiento Bienes Muebles e inmuebles. Los contratos de
arrendamiento, la institucién podra contratar tomando como Unica consideracién las
condiciones del mercado, sin que se requiera obtener previamente varias ofertas. Del
analisis que haga la institucién a efecto de establecer las condiciones de mercado, se
dejara constancia escrita en el respectivo expediente de la contratacién. De la misma
manera, para este tipo de contratos no sera obligatoria la exigencia de garantias. Segtn
el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Numeral 8°. Decreto 1075 de
Mayo 26 de 2015, se Autoriza al Rector para que sea él quien determine la utilizacién
por parte de terceros de los bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del
establecimiento educativo, bien sea gratuita u onerosamente.

o Segun el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Numeral 9°. Decreto
1075 de Mayo 26 de 2015 se Autoriza al Rector para que sea él quien asigne el
Presupuesto y fije cuantia para la utilizacién de los recursos de Fondo de Servicios
Educativos para la realizacion de los eventos pedagdgicos, cientificos, culturales,
deportivos o la participacién de los educandos en representacién del Establecimiento
Educativo de acuerdo con la participacién e impacto en la comunidad educativa. El
Rector debe informar al Consejo Directivo la Ejecucion de los recursos.

e Para el reconocimiento de Gastos de viaje de los educandos tales como transporte,
hospedaje y manutencién y docente acompafiante, siempre y cuando la comisién
otorgada por la institucion territorial no haya generado el pago de viéticos. Se autoriza
y se faculta al Rector para que de acuerdo con la participacién en el evento y con el
nimero a de alumnos, docentes sea él quien determine el valor del apoyo econémico
de acuerdo con el Presupuesto.

3.1. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, IMPEDIMENTOS,
PROHIBICIONES: Los principios de la funcidén administrativa y de la gestién fiscal de
que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucién Politica, respectivamente segiin sea
el caso y estaran sometidos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto
legalmente para la contratacion estatal.

Las inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y prohibiciones son taxativas, de
interpretacion restrictiva y no se pueden crear por voluntad de las entidades.

3.2. PLANEACION DE ADQUISICIONES: Compuesta por todas aquellas actividades
encaminadas a la planeacion del contrato y a su cuidadosa planificacién.

a) Plan Anual de Adquisiciones: El plan anual de adquisiciones es el instrumento de
planeacion orientado a la identificacién y caracterizacién de las necesidades de bienes y
servicios para ser adquiridos durante la vigencia fiscal, de conformidad con el presupuesto
proyectado, para el desarrollo de proyectos o para el funcionamiento propio de la
institucion, debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
durante el afio y sera proyectado por el Ordenador del Gasto para presentarlo al Consejo
Directivo quien debe aprobarlo. La institucion debe sefialar la necesidad y cuando conoce
el bien obra o servicio que satisface esa necesidad debe identificarlo utilizando el
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Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de
recursos con cargo a los cuales la Institucién pagara el bien, obra o servicio, la modalidad
de seleccién del contratista, y la fecha aproximada en la cual la institucién iniciara el
Proceso de Contratacion. Colombia Compra Eficiente establecerd los lineamientos y el
formato que debe ser utilizado para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones. (Decreto 1082
de 2015 Articulo 2.2.1.1.1.4.1).

b) Estudios y Documentos Previos: Los estudios y documentos previos son el soporte

para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato. Deben

permanecer a disposicién del plblico durante el desarrollo del Proceso de Contratacién y

contener los siguientes elementos, ademéas de los indicados para cada modalidad de

seleccion: (Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.1.2.1.1).

1. La descripcion de la necesidad que la institucidn pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion.

2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para su ejecucién, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

3. La modalidad de seleccién del contratista y su justificacién, incluyendo los fundamentos
juridicos.

4. El valor estimado del contrato y la justificacién de este. Cuando el valor del contrato

esté determinado por precios unitarios, La institucion debe incluir la forma como los

calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacién de aquellos. La
institucién no debe publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del
contrato cuando la modalidad de seleccion del contratista sea en concurso de méritos.

Si el contrato es de concesidn, la institucién no debe publicar el modelo financiero

utilizado en su estructuracion.

Las garantias que la institucién contempla exigir en Proceso de Contratacidn.

6. los analisis necesarios para determinar si antes de iniciar el respectivo proceso
contractual se requieren autorizaciones, licencias o permisos, y en caso positivo
tramitarlas ante las instancias correspondientes.

ol

c) Estudio del Mercado y Analisis del Sector: Es deber de la institucién analizar el
sector, es decir, el mercado relativo al objeto del proceso de contratacidn, en los contratos
que superen los 20 SMLMV.

d) Obligatoriedad de la Existencia de Disponibilidad Presupuestal: La institucién
que requiera el bien, la obra o el servicio, expedirad la correspondiente disponibilidad
presupuestal con el fin de determinar el (los) rubro (s) presupuestal (es) con cargo al cual,
se asumira el compromiso a adquirir, con ocasién del contrato que se proyecta suscribir,
la cual debe ser expedida por el funcionario que tenga las funciones de tesorerfa antes del
inicio de cualquier proceso de compras a realizar.

e) PROHIBICION DE LA CONTRATACION DIRECTA EN PERIODO ELECTORAL. De
conformidad con lo establecido en la Ley 996 de 2005, la Institucién Educativa no podrd
hacer uso de la modalidad de seleccién de contratacién directa ni de contratacién inferior
a 20 SMMLV (procedimiento para contratacién de 0 a 10 SMMLV) por mera solicitud de
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cotizaciones dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las elecciones presidenciales, por
lo tanto, de requerir realizar una contratacién en esta época debera realizarla a través de
invitacién publica de conformidad con lo establecido para la contratacién superior a 20
SMMLV y demas modalidades que aplican invitacién publica.

Para las demas elecciones distintas a las presidenciales, incluidas las elecciones atipicas,
podrd celebrarse contratacién directa y contratacién inferior a 20 SMMLV (procedimiento
para contratacién de 0 a 20 smmlv) por mera solicitud de cotizaciones, pero no celebrar
contratos © convenios interadministrativos cuando ejecuten recursos pUblicos, dentro de
los cuatro (4) meses anteriores a tales elecciones.

Entiéndase por contratacién directa, toda aquella contratacion que se realiza sin
convocatoria o invitacién piblica.

3.3. ETAPA PRE — CONTRACTUAL: Una vez realizado el andlisis de las necesidades de
la entidad y el estudio previo que sustenta la misma, se procedera a realizar la Invitacidon
Publica que se hara por Cartelera Institucional con Minimo un (01) dia habil de publicacidn.

3.3.1 ASPECTOS GENERALES PARA COMPRAS MENORES A 20 SMMLV

1. Todos los actos y contratos que tengan por objeto adquirir bienes y obligaciones que
hayan de registrarse en la contabilidad de los Fondos de Servicios Educativos se haran
respetando los principios de igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad.

2. Todos los actos y contratos que se celebren se haran con el propdsito fundamental de
proteger los derechos de los alumnos, de conseguir eficacia y celeridad en la atencién
del servicio educativo, dando el mejor uso de los recursos publicos.

3. Los actos y documentos expedidos por los FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS en la
actividad contractual por valor inferior a 20 SMMLV no requieren de publicacién en el
portal de Contratacion, a menos que la complejidad del Objeto Contractual lo requiera.

4. Para efectuar la contratacién de servicios personales o profesionales mayores a 20
SMMLV se requiere un estudio de mercado en base a los contratos registrados en
SECOP,

3.3.2. RESPONSABLES DE CADA ETAPA DEL PROCESO DE CONTRATACION. El
personal responsable de las actividades a desarrollar en cada etapa del proceso de
Contratacion, en la Institucién son los siguientes:

No | ACTIVIDAD | COMPETENTE
ETAPA DE PLANEACION
1. [Elaboracién Proyectos EducativosPersonal Docente, Rector

Institucionales
2. [Estudio de las necesidades de la Institucidn Rector, Funcionario Financiero
3. [Elaboracién Plan Anual de Adquisiciones.  [Tesorero, Rector o funcionario
Financiero

4. Revision y Aprobacion del Plan Anual delConsejo Directivo
Adquisiciones propuesto
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5. |Consolidacién Plan Anual de Adquisiciones: [Tesorero, Rector

6. Publicacién del Plan Anual de AdquisicionesTesorero, Rector o profesional idéneo
en el SECOP y en la Pagina Portal de
Contratacion a la Vista

ESTUDIOS PREVIOS
7. [Elaboracion de estudio previo [Tesorero, Rector o profesional idéneo
DOCUMENTO DE CONVOCATORIA Y SELECCION DEL CONTRATISTA
8 |Elaboracién de invitacidn [Tesorero, Rector o profesional idoneo
PUBLICIDAD

De todas la actividad precontractual, contractual yTesorero, Rector o profesional idéneo
pos contractual.

SUPERVISION
Todo contrato debe tener supervision. Se sugiere
que se asigne a cargos funcionales y no a Rector o personal designado por el.
nombres de personas especificas, para
garantizar la continuidad en la actividad.
LIQUIDACION
Se sugiere liquidar los contratos de tracto
sucesivo, aquéllos cuya ejecucién o cumplimiento
se prolongue en el tiempo y los demas que estime [Tesorero, Rector
pertinente. No es obligatoria la liquidacion en los
contratos de Prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestidn, salvo que se presenten
saldos.

CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL
Vencidos los términos de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacién ambiental, cuando [Tesorero, Rector
ello se haya previsto, o una vez liquidado o
terminado el contrato, se deja constancia del
cierre del expediente del proceso de contratacion.

3.3.3. REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES JURIDICOS APLICABLES A TODO
PROCESO CONTRACTUAL. Los requisitos minimos habilitantes juridicos se establecen
con el fin de revisar la idoneidad del contratista y verificar su capacidad juridica para
obligarse y cumplir con el objeto del contrato.

Por lo tanto, la Institucién Educativa en todos sus procesos contractuales exigira a los
proponentes el cumplimiento de los siguientes requisitos minimos habilitantes juridicos,
sin perjuicio de los que sean exigidos de manera especifica en cada modalidad:

1. Para personas naturales en caso de suministro, venta o prestacién de servicios a todo
costo (diferentes a personales o profesionales), son:

a. Fotocopia de la cédula para personas naturales.
b. Fotocopia del RUT.
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Certificado de matricula mercantil original con fecha de expedicién inferior a 60 dias
calendario.

Certificado de afiliacion de seguridad social (salud y pensién como independiente o
empleador) que debera corresponder con el mes de fecha de celebracién del contrato,
siempre y cuando aplique de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
Declaracién de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades.

. Para personas naturales que van a prestar servicios personales o profesionales, son:

Fotocopia de la cédula.

Fotocopia del RUT.

Certificado de afiliacién de seguridad social (salud y pensién como independiente o
empleador) que deberd corresponder con el mes de fecha de celebracién del contrato,
siempre y cuando aplique de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
Declaracién de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades.

Hoja de vida en el formato de la CNSC donde conste la idoneidad y la experiencia con
copia de los respectivos diplomas o certificados de idoneidad y certificados de
experiencia.

Los requisitos minimos habilitantes para personas juridicas son:

Fotocopia del RUT de la persona juridica.

Certificado de matricula mercantil donde conste la representacion legal original, con
fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario.

Fotocopia de la cédula del representante legal.

Certificado de afiliacién de seguridad social (salud y pensién como independiente o
empleador) que debera corresponder con el mes de fecha de celebracidn del contrato,
siempre y cuando aplique de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
Declaracion de ausencia de inhabilidades e incompatibilidades para la persona juridica
y el representante legal.

Si la persona juridica va a prestar servicios de tipo profesional o consultoria debe anexar
los certificados que acrediten la experiencia y las hojas de vida de las personas que van a
trabajar en representacion de la empresa.

Los Certificados de antecedentes fiscales, disciplinarios y penales serdn consultados
directamente por la entidad en las paginas oficiales de las entidades respectivas.

3.3.4. SELECCION DEL CONTRATISTA

1.

Para la Seleccion de Contratistas mediante el procedimiento de Contratacién Directa
por cuantia inferior a 20 SMMLV, diferentes a Prestacién de Servicios Personales, el
Rector, podra seleccionarlo tomando como Unica consideracion los precios del mercado.
Los factores de evaluacion y calificacion deben estar claramente determinados, y serd
con base en ellos que el Rector tome la decisién de adjudicacion.
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2. El Rector debe tener en cuenta que la oferta mas favorable es aquella que le ofrezca a
la Institucion las mejores condiciones desde el punto de vista técnico y econdmico.

3. Si se trata de suministro de bienes con caracteristicas uniformes, se debe tener en
cuenta como Unicos factores de evaluacién y calificacion los relacionados con el precio
y la garantia de calidad de los bienes ofrecidos.

3.3.5. PRECIOS ARTIFICIALMENTE BAJOS: Sin importar la modalidad de Seleccién
que se adelante, cuando se encuentre que el valor de una oferta resulte artificialmente
bajo, el comité evaluador o persona evaluadora solicitard al ordenador del gasto que, a
través del responsable encargado del trdmite del proceso, se requiera al proponente con
el fin de que explique las razones que sustenten el valor por él ofertado. Rendidas las
explicaciones, el comité evaluador las analizara y recomendara al ordenador del gasto, el
rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso, explicando sus razones. Procedera la
recomendacién de continuidad de la oferta en el proceso de seleccion, cuando el valor de
esta responda a circunstancias objetivas del proponente y su oferta, que no pongan en
riesgo el proceso, ni el cumplimiento de las obligaciones contractuales en caso de que se
adjudique el contrato a él proponente.

NOTA: Para la minima cuantfa existe una estructura propia que no comporta aviso de
convocatoria, pliego de condiciones, ni acto administrativo de apertura, pero si una
invitacidn publica. Igualmente, en la contratacidn directa prevista en el estatuto general
de contratacion, no aplica acto administrativo de apertura, pliego de condiciones, ni aviso
de convocatoria, pero si un acto administrativo de justificacién.

3.3.6. COMITE EVALUADOR Y COMITE DE COMPRAS O ADQUISICIONES: La
verificacion y la evaluacién de las ofertas inferior a 20SMLMV y la minima cuantia sera
adelantada por quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un
comité plural. (Decreto 1082 de mayo de 2015 Articulo 2.2.1.1.2.2.3.).

ARTICULO 4. OTROS ASPECTOS DEL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL AL
(TENER EN CUENTA PARA PAGOS MENORES A 20 S.M.L.V.

Para pago de Servicios Publicos: Se requiere elaborar Estudio Previos al inicio del afio,
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal.

Para pago de Viaticos, Gastos de Viaje: Se requiere elaborar Estudio Previos,
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal, Resolucién de
aprobacién de desplazamiento, certificacién de asistencia, soportes de gastos pasajes
terrestres, pasajes aéreos, etc.

Para pago Inscripciones en participacién de Competencias Deportivas,
Culturales y Cientificas: Se requiere elaborar Estudio Previos, Certificado de

Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal, factura o cuenta de cobro, Nit,
fotocopia de cédula de ciudadania.
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Para pago Arrendamientos de Auditorios: Se requiere elaborar Estudio Previos,
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal, factura o cuenta de
cobro, Nit, fotocopia de cédula de ciudadania.

Otros pagos generados en salida a actos culturales: Como son pago por conceptos
de Servicio de prevencién, primeros auxilios y disponibilidad de ambulancia en eventos
culturales a la Defensa civil, pagos a Sayco y Acinpro en Actos Culturales publicos. Para
estos pagos se requiere Estudio de Conveniencia y Oportunidad, Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, Certificado de Disponibilidad de Tesoreria, Registro
Presupuestal, factura o cuenta de cobro, Nit, fotocopia de cédula de ciudadania.

Para pago de Estampillas de legalizacion de Transferencias y Estampillas de
Diplomas: Se requiere elaborar Estudio de Conveniencia y Oportunidad, Certificado de

Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal. Se contabiliza por el rubro de Impresos
y Publicaciones.

ARTICULO 5. TIENDA ESCOLAR. Teniendo en cuenta la naturaleza especial de la
denominada “Tienda Escolar”, en caso de que se considere necesaria y procedente (no es
un imperativo legal tener tienda escolar), se aplicard la reglamentacién que de manera
especifica esté vigente para esa contratacién de acuerdo al régimen especial que nos
cobija. Deberan observarse los principios y la necesidad de configurar estudios y
documentos previos que la sustenten, asi como los regimenes de inhabilidades,
incompatibilidades y prohibiciones que aplican para toda contratacién estatal.

ARTICULO 6. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EFECTUAR PAGOS A
PROVEEDORES

1. RUT - Registro Unico tributario.

2. Certificado de disponibilidad presupuestal.

3. Certificado de registro presupuestal.

4. Factura o Documento equivalente (en caso de proveedores el original del documento
firmado por el beneficiario, en caso de servicios pablicos solamente se requiere el original
de la factura y en caso de impuestos el comprobante de pago a la institucién de recaudo).
5. Comprobante de egreso firmando por el beneficiario y/o orden por escrito de efectuar
el pago otra persona.

6. Fotocopia de la Cedula de Ciudadania.

/. Recibo a satisfaccion del servicio o bien recibido firmado por el responsable del hecho
(no se requiere en caso de pago de servicios publicos o de impuestos)

8. Cotizacion y/o propuesta para servicios personales incluyendo la hoja de vida (no se
requiere en caso de pago de servicios plblicos o de impuestos o pago de reservas)

9. Recibo a satisfaccion o acta del bien o servicio recibido firmado por el funcionario de la
Institucion responsable del hecho. (No se requiere en caso de pago de servicios ptblicos
0 de impuestos)

10. Acta de entrega o factura o informe de actividades, en caso de suministro de elementos
firmada por el rector o funcionario administrativo financiero.

11. Contrato Escrito u orden de servicio o compra seglin el caso.
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ARTICULO 6. PUBLICIDAD. De acuerdo a lo establecido en la Ley 2195 de 2022, La
institucion esta obligada a publicar en el SECOP II, en los plazos establecidos en la misma,
con la modalidad SIN OFERTAS los Documentos del proceso y los actos administrativos del
Proceso de Contratacion siempre y cuando el proceso sea inferior a 20 SMLMV dentro de
los tres (3) dias siguientes a su expedicion; si la cuantia es superior a los 20 SMLMV se
realizara el proceso de seleccién de contratistas acorde a la modalidad de seleccién
requerida y en la modalidad CON OFERTAS.

CAPITULO II
ETAPA DE CONTRATACION

ARTICULO 7. ETAPA CONTRACTUAL. Los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion
y pago de los contratos estan definidos en el Decreto 1082 de mayo 26 de 2015 Articulos
2.2.1.1.2.4.1 al 2.2.1.1.2.4.3. (Inicia con el perfeccionamiento del contrato y va hasta la
liquidacién o terminacién de este, seglin corresponda).

ARTICULO 8. CONTENIDO DE LOS CONTRATOS: Es importante incluir en los
contratos aspectos relevantes como los que enseguida se recomiendan, sin perjuicio de
las reglas previstas para la adquisicion en grandes superficies:

1. Identificacién de las partes contractuales con la precisién de la calidad en que actda
cada una.

2. Indicacién de las normas que facultan al funcionario para suscribir el contrato. Ademas
de los actos de nombramiento y posesion, es necesario que se verifiquen las normas
que se citan y que fundamentan la contratacion, de modo que estén vigentes y apliquen
a la actuacién de que se trate.

3. Objeto debidamente identificado y determinado de manera clara y precisa el cual, de

resultar pertinente, incluiré las unidades de medida o las cantidades de este. Constituye

el fin concreto perseguido por el contrato. Es la prestacién debida, es decir aquello a

lo que se ha obligado el contratista y por lo cual la institucién se compromete a pagar

una suma de dinero a cambio.

Forma de pago.

Obligaciones del contratista.

Obligaciones de la institucién.

Lugar de entrega de los bienes o prestacion del servicio o de ejecucién de la obra, etc.

Plazo de ejecucion, es decir, el término dentro del cual se hara la entrega del bien o se

prestara el servicio o se ejecutard la obra.

9. Garantias cuando se requieran.

10. Multas.

11.Clausula Penal pecuniaria.

12.Causales de terminacién.

13.Liquidacion del contrato cuando se prevea.

14, Domicilio.

15.Clausula de indemnidad

16.De acuerdo con el tipo de contrato, todas las demds clausulas y condiciones que se
considere necesario pactar.

Lo Novo B
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ARTICULO 9. GARANTIAS. En la contratacién directa y minima cuantia la exigencia de
garantias no es obligatoria y la justificacién para exigirlas o no, debe establecerse en los
estudios y documentos previos.

Se pueden exigir garantias cuando la naturaleza del contrato, el valor y el analisis del

riesgo impliquen la necesidad.

No seran obligatorias las garantias en los siguientes casos:

1.
2

o en b

Los contratos celebrados por régimen especial de contratacién inferior a 20 smmlv.
Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia. Exceptuando los
contratos de obra o los que por su naturaleza lo considere necesario con ocasion del

riesgo del contrato.

Los contratos celebrados por contratacion directa.

Los contratos de seguros.

Los contratos que se celebren con grandes superficies.
Los contratos interadministrativos.

De manera general, los mecanismos de cobertura del riesgo, que la Institucién Educativa
solicite, consistiran en pdlizas de seguros expedidas por compafiia de seguros legalmente
establecidas en Colombia y cubriran los siguientes riesgos derivados del incumplimiento
de las obligaciones contractuales:

RIESGOS VALOR MINIMO | APLICACION Y VIGENCIA
ASEGURABLE
Equivalente al | En las modalidades de seleccion
SERIEDAD DE LA OFERTA | 10% del valor total | abreviada y licitacién publica con
del  presupuesto | vigencia de 3 meses contados a partir
oficial. de la fecha del cierre del proceso.
Equivalente al | Para todo contrato superior a 20

CUMPLIMIENTO

10% del valor del
contrato.

smmlv por el término de ejecucion
del contrato y cuatro (4) meses mas.
Cubre el valor de la cldusula penal y
las multas.

CALIDAD Y CORRECTO | Equivalente al | Para todo contrato de suministro de
FUNCIONAMIENTO DE | 20% del valor del | bienes devolutivos de valor superior
LOS contrato. a 20 smmlv por el término de
BIENES Y EQUIPOS ejecucién del contrato y cuatro (4)
SUMINISTRADOS meses mas.

Se determina de |Para todo contrato de servicio

acuerdo con el | profesional superior a 20 smmlv
CALIDAD DE LOS | objeto, el valor, la | teniendo en cuenta las condiciones
SERVICIOS naturaleza pactadas en el contrato por el

y las obligaciones

término de ejecucion del contrato y
cuatro (4) meses mas.
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Equivalente al | Para todo contrato donde se pacte
BUEN MANEJO Y | 100% del monto | anticipo sin importar el monto del
CORRECTA del anticipo | contrato, por el término de ejecucién
INVERSION DEL ANTICIPO | entregado de este y cuatro (4) meses mas.

] Equivalente al | Para todo contrato donde se pacte
DEVOLUCION DE PAGO 100% del monto | pago anticipado sin importar el
ANTICIPADO del pago | monto del contrato, por el término de

anticipado ejecucion de este y cuatro (4) meses
mas.
Para contratos de obra o cuyo objeto
RESPONSABILIDAD En todo caso igual | 0  naturaleza pueda  generar
EXTRACONTRACTUAL o superior a 200 | eventuales reclamaciones de terceros
smmlv. con ocasién de la ejecucion del
contrato, por el término de ejecucion
del contrato.
Equivalente al | Para todo contrato de confeccidon de
ESTABILIDAD Y CALIDAD | 30% del valor total | obra, por cinco (5) afios contados a
DE LA OBRA del contrato. partir del recibido a satisfaccién de la
obra.

ARTICULO 10. SUPERVISION. La supervision consistira en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, es ejercida por la misma institucion contratante cuando no requieren
conocimientos especializados.

El personal responsable que sea designado como Supervisor de un contrato o convenio,
tendra la responsabilidad de ejercer en forma oportuna, eficiente y eficaz el control que
garantice a la Administracion el apropiado desarrollo y ejecucion del objeto contractual, al
igual que el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones convencionales.

ARTICULO 11. CESION. Los contratos no podran ser cedidos sin previa autorizacion por
escrito de la entidad contratante. En estos casos el contratista debera elevar la solicitud
indicando las causas que la originan, y de autorizarse por la institucion, se debera verificar
que el potencial cesionario relina los mismos o mejores requisitos de experiencia,
idoneidad y condiciones del potencial cedente. Dichas condiciones deberan ser verificadas
y se emitira concepto sobre la viabilidad de la cesién por el personal responsable que
designe el ordenador del gasto.

ARTICULO 12. MODIFICACION. Podrén autorizarse la adicién, prérroga o modificacion
del contrato, sin que con ello se pueda sustituir el objeto del mismo ni establecer
circunstancias que de haberse conocido en el proceso de seleccion hubieran sido
determinantes para la definicién de las ofertas.

La adicidn, prérroga o modificacion del contrato requerira el concepto del supervisor sobre
su procedencia y el rector, y debe pactarse en vigencia del plazo de ejecucion, es decir
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En el caso de una eventual adicién, ésta no puede exceder del 50% del valor inicial, puede
prorrogarse adecuadamente, si fuere necesario, el plazo del contrato.

ARTICULO 13. METODOLOGIA PARA ORDENES DE COMPRA DE BIENES Y/O
SERVICIOS: Como quiera que dicho procedimiento se realiza para agilidad del proceso
para suplir las necesidades de la entidad, se podra realizar la adquisicién de bienes y
servicios de la siguiente forma:

Rangos Requisitos minimos
De 0 a 10 smmlv Orden de prestacion de servicio,
Nno se necesitan cotizaciones
Contratacion previas.
De 10 a 20 smmlv Minimo dos (02) pre cotizaciones
de los bienes y/o servicios y Minuta
de contrato

En caso de las ordenes de servicio de 0 a 10 smmlv se realizara estudios previos, serd
necesaria la certificacion del plan anual de adquisiciones expedida por tesoreria.

En caso de que la obra o labor se ejecute en un término inferior a 30 dias, el contratista
debera aportar el pago correspondiente a Seguridad social de los dias en los que se ejecute
la obra o labor convenida, y se exceptuara el aporte de la fotocopia de la libreta militar.

ARTICULO 13. ETAPA POST-CONTRACTUAL: Esta inicia una vez vence el plazo del
contrato hasta la liquidacion del mismo.

13.1 LIQUIDACIéN. Se sugiere liquidar los contratos de tracto sucesivo, aquéllos cuya
ejecucién o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demés que se estime pertinente.
No es obligatoria la liquidacion en los contratos de prestacién de servicios profesionales y
de apoyo a la gestién, salvo que se presenten saldos.

La liquidacion deberd constar por escrito y en ella se consignardn todas aquellas
situaciones que se consideren relevantes para efectos de dejar claramente establecido el
balance general del contrato. En la etapa de liquidacion las partes acordaran los ajustes,
revisiones y reconocimientos a que haya lugar. Es de aclarar que para la liquidacién se
debera exigir al contratista ampliacidn o extensidn, si es el caso, de la garantia del contrato
en los amparos correspondientes, para avalar las obligaciones que este deba cumplir con
posterioridad a la extincion del contrato.

, _ CAPITULO III

CONTRATACION PARA CUANTIA SUPERIOR A LOS 20 SALARIOS MINIMOS
MENSUALES LEGALES VIGENTES- SE APLICA EL ESTATUTO GENERAL DE
CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.
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En este régimen, deberd observarse lo dispuesto especialmente en la ley 80 de 1993, la
ley 1150 de 2007 y el decreto 1082 de 2015, o las normas que las modifiquen, adicionen
o sustituyan, asi como todas las circulares, guias, manuales, modelos, formatos y minutas
tipo, exped!dos por la agencia nacional de contratacion publica - Colombia compra
eficiente, seguin la actuacion a desarrollar (plan anual de adquisiciones, analisis del sector,
requisitos habilitantes, analisis del riesgo, minima cuantia, pliegos de condiciones, minutas,
etc).

Como quiera que los procedimientos para estas contrataciones estd completamente
reglado, cuando sea necesaria su implementacion se debe recurrir a la normatividad
establecida para realizar dichos procedimientos acorde al estatuto general de contratacidn,
no siendo necesario detallar y describir dichos procedimientos en el presente manual.

Debera efectuarse la publicacién de los documentos del proceso y lo actos administrativos
del mismo, en los portales del SECOP II y contratacidn a la vista, dentro de los tres (3)
dias siguientes a su expedicién, sin perjuicio de los casos en los cuales por su naturaleza
y disposicion normativa debe efectuarse inmediatamente.

En las modalidades de licitacién plblica, seleccién abreviada y concurso de méritos, se
debera analizar la procedencia de limitar la convocatoria a Mipyme nacionales.

En aplicacion a las modificaciones realizadas por el decreto 1860 de 2021, como estrategia
de impulsar el emprendimiento cuando sea necesario de aplicar lo establecido en el Articulo
2.2.1.2.4.2.3. “Limitaciones territoriales. De conformidad con el pardgrafo 1 del articulo 12
de la Ley 1150 de 2007, las Entidades Fstatales, independientemente de su régimen de
contratacion, los patrimonios autonomos constituidos por Entidades Estatales y los
particulares que ejecuten recursos publicos, pueden realizar convocatorias limitadas a
Mipyme colombianas que tengan domicilio en los departamentos o municipios en donde
se va a €jecutar el contrato. Cada Mipyme deberd acreditar su domicilio con los
documentos a los que se refiere el siguiente articulo,”

Articulo 14. Addptese los ajustes y la actualizacién al presente manual de contratacién
de la Institucién Educativa CECILIA DE LLERAS de Monteria, que hace parte integral del
presente acuerdo, el cual tendra vigencia hasta que se realice una nueva revision o
modificacion propuesta por la Comunidad Educativa, la cual deberd ser aprobada por el
Consejo Directivo.

Dado en Monterfa, a los 21 de junio de 2022
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