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PRESENTACION
Este manual de procedimientos de contratacion disefiado para la Institucién

Educativa Técnica Andrés Bello de SAN ALBERTO CESAR es el compendio de la
normatividad legal que regula la contratacién pulblica en Colombia, de obligado
acatamiento para las entidades que son sujeto directo de su mandato.

El soporte juridico que lo sustenta comprende dos areas plenamente perceptibles:
La ley 80 de 1993 y las disposiciones que la reglamentan y complementan como
ambito general, y en especial el decreto 2474 del 7 de Julio de 2008 apoyado en
Decreto 4791 de 19 diciembre del 2008, y el Decreto 4807 del 20 de Diciembre de
2011, la ley 2195 de 2022 en su articulo 53, que en uno de sus apartes configura la
autonomia de la administracion sobre aquella contratacién que no supere los 20
salarios minimos mensuales legales vigentes. Todo este conjunto juridico se
constituye para la institucion en instrumento integral para el gjercicio de las buenas

practicas de contratacion.



ALCANCE
El presente manual tiene por objeto disponer de la normatividad que para la

institucion regira en materia de Contratacion Administrativa y convenios en todas sus
formas; que se convierta en Util guia para la ejecucion de la contratacién proyectada
y que esta sea el reflejo de las acciones de una administracién coherente con las
politicas de racionalizacion y modernizaciéon de las entidades promulgadas por el
Estado y en especial lo que postula la ley 2195 de 2022 en su articulo 53, que dice
que todas las instituciones educativas del pais, deben de estar inscritos y realizar

todo su proceso de contratacion a través de la plataforma SECORP |I.



Capitulo 1. Aspectos juridicos
1.1 MARCO LEGAL

El marco legal aplicable a los procesos contractuales que adelante la institucidn se
obtiene a partir de la definicion de la normatividad que rige dicha contratacion. Ellas
son:
¢ Ley 80 de 1993
Estatuto General de la Contratacién Publica
o Ley 2195 de 2022
Aplicacion de la plataforma secop 11, Articulo 53
o Decreto 679 de 1994
Reglamentario de la ley 80 de 1993
o Decreto 111 de 1996
Estatuto organico del Presupuesto
s Ley 715 de 2001
Sistema General de Participaciones
e Decreto 4791 de 2008
Reglamentario de la ley 715 de 2001
o Decreto 2170 de 2002
Reglamentario de la ley 80 de 1993
*  Decreto 2474 de 2008
¢ Ley 789 de 2002
e Decreto 4807 de 2011
Apoyo al empleo y ampliacion de la proteccion social
¢ Ley 828 de 2003

Por la cual se expiden normas para el Control a la Evasion del Sistema
de Seguridad Social.



1.2 COMPETENCIA PARA CONTRATAR

El representante legal de la Institucion Educativa Técnica Andrés Bello de SAN
ALBERTO CESAR, el Rector, es la persona que legalmente detenta la competencia
para contratar a nombre de la entidad y asumir las responsabilidades propias de un
proceso de esta naturaleza.

Pero en gracia de la facultad de asignar labores especiales a funcionarios idéneos y
también de la intensidad del ejercicio del cargo, la ley contempla la opcién de
delegar la ejecucion de procesos a algiin subordinado, cual se observa en la ley 80
de 1993, el decreto 679 de 1994, Decreto 4791 de 19 de Diciembre de 2008,
Decreto 2474 del 7 de Julio de 2008, Decreto 4807 de 2011 y el decreto 2150 de
1995 y la ley 2195 de 2022 en su articulo 53, que dice que todas las
instituciones educativas del pais, deben de estar inscritos y realizar todo su
proceso de contratacién a trasvés de la plataforma SECOP IL.

1.3 DE LOS PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacién, se desarrollaran con
arreglo a los principios consagrados en la Constitucion, la Ley 80 de 1993, la Ley 30
de 1992, el decreto 2474 del 7 de Julio de 2008 y los principios de la Buena Fe,
Transparencia, Economia, Responsabilidad, Autonomia, respeto por los derechos de
los particulares, planeacién, celeridad, Calidad de la adquisicion de los Bienes y
Servicios, salvo aquellos contratos que no excedan los 20 salarios minimos
mensuales legales vigentes (SMMLV), los cuales se reglamentan en este manual
conforme a la facuitad otorgada por el decreto 4791 del 19 de Diciembre de 2008,
Decreto 4807 de 2011 y el decreto 2474 del 7 Julio de 2008, Ley 2195 de 2022

(secop ii)

PRINCIPIO DE LEGALIDAD: Los procesos de contratacién se realizan con sujecion

a la normatividad expresa, para su realizacion y ejecucion.



PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA: Los procesos de contratacion se realizaran con
base en reglas de publico conocimiento, claras y objetivas, en cuanto a los
procedimientos, requisitos, actuaciones y seleccién objetiva de la propuesta mas
favorable. Garantizando {a igualdad de oportunidades para la presentacién de las
ofertas y para su revision y evaluacién, de acuerdo con lo previsto en la solicitud a
los oferentes, entre las personas que, reuniendo los requisitos, tengan capacidad de
celebrar y ejecutar contratos con la Institucion Educativa Técnica Andrés Bello.

PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD: Todos los servidores publicos de la Institucion
que intervengan en cualquier etapa del proceso de contratacion responderan por sus
actuaciones y omisiones y deberan indemnizar por los dafios que se causen por
razon de ellas, al contratista y a terceros, sin perjuicio de las sanciones que de su

actuaciéon u omision se deriven,.

PRINCIPIO DE RESPETO POR LOS DERECHOS DE LOS PARTICULARES: En
vitud de este principio, se garantizara la publicidad de las necesidades de
contratacion, la objetividad en el estudio y seleccion de las propuestas y la exigencia
Unicamente de los documentos indispensables para las ofertas y para la

contratacién.

PRINCIPIO DE PLANEACION: Los procedimientos contractuales deberan estar
precedidos por una adecuada planeacidn en la cual se verifique su adecuacién a los
planes, programas y proyectos de la institucion y de su respectivo presupuesto.

PRINCIPIO DE CELERIDAD: En todos los tramites contractuales se observara la
maxima diligencia de los funcionarios que en ella intervienen, asi como la utilizacién
del menor tiempo posible.



1.4 DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Son consideradas inhabilidades e incompatibilidades, las establecidas en la
Constitucion Politica, decreto 2474 de 2008, Decreto 4791 del 19 de Diciembre de
2008, Decreto 4807 de 2011 y la Ley 80 de 1993, Ley 2195 de 2022.

1.4.1 De las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes

Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste cedera el
contrato previa autorizaciéon escrita de la entidad contratante o si ello no fuere
posible, renunciara a su ejecucion.

Cuando fa inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de
una licitacion o concurso, se entendera que renuncia a la participaciéon en el proceso
de seleccion y a los derechos surgidos del mismo.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un
consorcio 0 unién temporal, éste cedera su participacion a un tercero previa
autorizacion escrita de la entidad contratante. En ningtin caso podra haber cesion

del contrato entre quienes integran el consorcio o unién temporal.

1.5 DE LAS RESPONSABILIDADES

Servidores Publicos: Los servidores puablicos en materia contractual tienen
responsabilidad civil, penal, patrimonial y disciplinaria por sus acciones y omisiones.
Responsabilidad de los contratistas, consultores, interventores y asesores
externos: Todos ellos responden civil, patrimonial, penal y disciplinariamente
cuando haya lugar a ello.

Accion De Repeticion: Si la institucion fuere condenada judicialmente, la Rectoria,
a través de la Secretaria General, debera iniciar la accion de repeticion contra el
servidor publico responsable siempre y cuando éste haya actuado con dolo o culpa
grave, y no haya sido llamado en garantia dentro del proceso



Capitulo 2. DE LAS DISPOSICIONES COMUNES A LOS CONTRATOS

21 Requerimientos para el perfeccionamiento en Contratacién Directa y

Licitacion Publica o Concurso de Méritos.

Garantia Unica: Constitucién por parte del contratista y acto administrativo de
aprobacion de la misma por parte de [a institucién.

Pdliza de manejo y buena inversion del anticipo

Registro Presupuestal

Seguridad Social y Parafiscales: En cumplimiento de la ley 828 de 2003, el
Contratista debe aportar documentos que aseguren el pago actualizado por
estos conceptos.

Habilitacién para contratar. El Contratista demostrara que a la fecha no se
encuentra inhabilitado.

Certificado de Antecedentes Disciplinarios: En el cual la Procuraduria General
de la Nacioén manifiesta que el contratista persona natural no esta sancionado
ni inhabilitado a la fecha de la contratacién. Para todes los contratos no
importando su monto.

Idoneidad Profesional o Experiencia: Documentos con los cuales la persona
natural contratista demuestra su competencia para cumplir a satisfaccién con
el objeto del contrato. Cuando sea persona juridica, seran aquellas derivadas
de las condiciones que el Derecho Comercial impone para su constitucién y

existencia.

» Pago de impuesto de timbre, si a ello hubiere lugar.

o Paz y salvo municipal o departamental por todo concepto cuando él
aplique.

¢ Registro Unico Tributario - RUT.
o Hoja de Vida.

¢ Propuesta de Trabajo.



10

2.2 DE LAS GARANTIAS

La institucion exigira las garantias necesarias para e cumplimiento a cabalidad de
todo proceso contractual cuya cuantia determine la exigencia de garantias o en
aquellos en que la Institucion lo considere necesarias, discriminadas asi:

De seriedad de la propuesta: Por un valor igual al 10% del valor de la oferta
vigente hasta la fecha sefialada para la adjudicacién del contrato.

De cumplimiento general de las obligaciones adquiridas por el contrato: En
cuantia no inferior al veinte por ciento (20%) de su valor y con vigencia igual a la
duracién del contrato y cuatro (4) meses mas. En los contratos que sean objeto de
liquidacion, esta garantia se extenderd hasta un término de cinco (5) meses
adicionales a su duracion.

De buen manejo y correcta inversion del anticipo: Por un valor igual al ciento por
ciento (100%) de su monto y con vigencia igual a la duracién del contrato. Esta
garantia se extendera hasta que se resuelva la suspensién o en su defecto, hasta la
terminacién del mismo y treinta (30) dias mas.

De calidad de los bienes y servicios, repuestos y accesorios y el correcto
funcionamiento de los equipos: Por cuantia del cincuenta por ciento (50%) del
valor del contrato y con una vigencia no inferior a un (1) afio contado a partir de la

terminacion del mismo.

De la calidad de los materiales utilizados: Por un valor igual al veinte por ciento
(20%) del valor total ejecutado del contrato y con una duracién no inferior a un (1)
aho contado a partir de la terminacion de este en aquellos en los cuales haya lugar.
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De estabilidad de la obra: Que no podra ser inferior al cincuenta por ciento (50%)

del valor final de la misma y cuya vigencia no podra ser inferior a cinco (5) afios, a
partir de la terminacién del contrato o del acta de entrega por parte del contratista o
de recibo a satisfaccion por parte del Rector.

De salarios y prestaciones sociales, en el caso de que se requieran: En cuantia

no inferior al cinco por ciento (5%) del valor del contrato y se extendera por el
termino de la vigencia del mismo y tres (3) afios mas. Se exigira al contratista
cuando la prestacién la realicen terceras personas.

En los contratos que se considere necesario, se podra pactar una garantia de
responsabilidad civil frente a terceros, derivada de la ejecucién del contrato, que no
podra ser inferior al siete por ciento (7%) del valor de este y por la misma duracién
del contrato y cinco (5) meses mas.

Las demas garantias que en casos especiales y por la naturaleza del contrato sean

exigibles.

En caso de suspensiones o modificaciones que se realicen a los contratos, las
garantias deberan modificarse reflejando dichas actuaciones.

2.3 PROCESO DE CONTRATACION
Modalidades de Contratacién
La institucibn adelantarda sus procesos contractuales bajo las siguientes

modalidades:
¢ CONTRATACION REGIMEN ESPECIAL 20 SALARIOS
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e LICITACION PUBLICA O CONCURSO DE MERITOS.

2.3.1 CONTRATACION REGIMEN ESPECIAL 20 SALARIOS

En razén de su presupuesto, la institucion tiene determinada como menor cuantia
para contratacion Reégimen Especial de 20 salarios, un valor igual o inferior a 20
salarios minimos mensuales legales vigentes; esta modalidad adquiere en la
institucién dos formas:

2.3.1.1 Contratos por 20 Salarios.

Seran considerados contratos Directos aquellos que de acuerdo al Decreto 2474 del
7 de Julio de 2008, y el Decreto 4791 del 19 de diciembre de 2008. (20 Salarios
Minimos Legales Vigentes)

2.3.1.2 Contratos Superior a los 20 salarios.

Corresponden a la contratacion directa cuyo valor sea superior a 20 salarios
minimos legales mensuales.

La condicibn de estos contratos genera exigencias mayores en cuanto al
cumplimiento de las pautas contractuales contenidas en cada una de sus etapas
(Preparatoria, Precontractual y Contractual), de manera especial, en la fase
Preparatoria, cuyas exigencias son similares a las del proceso de Licitacion.

Hace también especial énfasis en la eficiencia del proceso de Seleccion Objetiva del
Proponente; pero al tiempo, el articulo 24 de la ley 80 de 1993 fija excepciones en
las que el proceso de seleccidn se flexibiliza para facilitar la contratacién en eventos
especificados por la misma ley como los contratos intuito personae ( aquellos que
contienen requerimientos especiales que solamente pueden ser desarrollados por
una persona determinada ), urgencia manifiesta (accién rapida por parte de la
Institucién para conjurar situaciones que afecten el buen desarrollo de la actividad
escolar) ,convenios interadministrativos(los que se celebran entre entidades

estatales) , arrendamiento o adquisicién de inmuebles.



2.3.2 LICITACION PUBLICA O CONCURSO DE MERITOS

Para todos los efectos legales, se entiende por licitacién puablica el procedimiento
mediante el cual la entidad estatal formula pablicamente una convocatoria para que,
en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccionen
entre ellas la mas favorable. Cuando el objeto del contrato consista en estudio o
trabajos tecnicos, intelectuales o especializados, el proceso de seleccién se llamara
concurso y se efectuara también mediante invitacion publica. (Paragrafo articulo 30,

ley 80 de 1993).

Para todo contrato superior a 20 salarios minimos mensuales legales vigentes, la

institucion debera proceder al proceso de licitacién publica.

2.3.2.1 Categorias de las licitaciones

+ Licitaciéon publica nacional o internacional

o Concurso de méritos

2.4 ETAPAS DE LA CONTRATACION

2.4.1 CONTRATACION REGIMEN ESPECIAL 20 SALARIOS

2.4.1.1 Etapa preparatoria

REQUISITOS PARA CONTRATOS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS POR

CUATRO SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES

CONCEPTOS

AUXILIARES

1. Estudio de conveniencia y oportunidad.

2. Solicitud de disponibilidad presupuestal.

3. Cotizaciones una o mas cotizaciones

4. Disponibilidad Presupuestal

5. Contrato u orden de servicio

6. Registro presupuestal.

7. Documentos del proveedor,

Cedula de ciudadania

R.U.T.

Camara de comercio

Afiliacién a salud

XXX XXX X[ X | x| x|
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Paz y salvo de Contraloria

Consulta de la

Procuraduria.
8. Factura si es suministro o cuenta de X
cobro
9. Entrada a almacén si son suministros X
10. Informes por el contratista X
11. informes del interventor X
12. Comprobante de egreso X
NOTA: Para contratos de prestaciéon de servicios, de honorarios y

remuneracién de servicios técnicos, debe solicitarse hoja de vida y certificado
de idoneidad del proveedor (Tarjeta profesional, técnico, diploma o cursos

realizados)

REQUISITOS PARA CONTRATOS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS POR
DOCE SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES.

CONCEPTOS AUXILIARES Sl
1. Estudio de conveniencia y oportunidad. X
2. Solicitud de disponibilidad presupuestal. X
3. Cotizaciones 0 mas cotizaciones X
4. Disponibilidad Presupuestal X
5. Contrato u orden de servicio X
6. Registro presupuestal. X
7. Documentos del proveedor. X
Cedula de ciudadania X
R.U.T. X
Camara de comercio X
Afiliacion a salud X
Paz y salvo de Contraloria
Consulta de la
Procuraduria.
8. Factura si es suministro o cuenta de X
cobro
9. Entrada a almacén si son suministros X
10. Informes por el contratista X
11. informes del interventor X
12. Comprobante de egreso X
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NOTA: Para contratos de prestacion de servicios, de honorarios y
remuneracion de servicios técnicos, debe solicitarse hoja de vida y certificado
de idoneidad del proveedor (Tarjeta profesional, técnico, diploma o cursos
realizados)

REQUISITOS PARA CONTRATOS EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS POR
VEINTE SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES.

CONCEPTOS AUXILIARES |
1. Estudio de conveniencia y oportunidad. X
2. Solicitud de disponibilidad presupuestal. X
3. Cotizaciones o0 mas cotizaciones X
4. Disponibilidad Presupuestal X
5. Contrato u orden de servicio X
6. Registro presupuestal. X
7. Documentos del proveedor. X
Cedula de ciudadania X
R.U.T. X
Camara de comercio X
Afiliacién a salud X
Paz y salvo de Contraloria
Consulta de la
Procuraduria.
8. Factura si es suministro o cuenta de X
cobro
9. Entrada a almacén si son suministros X
10. informes por el contratista X
11. informes del interventor X
12. Comprobante de egreso X
NOTA: Para contratos de prestacion de servicios, de honorarios y

remuneracion de servicios técnicos, debe solicitarse hoja de vida y certificado
de idoneidad del proveedor (Tarjeta profesional, técnico, diploma o cursos
realizados)

NOTA: no se subiran los contratos a las plataformas electrénicas como SIA
OBSERVA Y SECOP I, aquellos que correspondan al apoyo en los siguientes
items:

¢ Comunicacion y transporte

+ Renovacion de pélizas de manejo y amparo de bienes
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o Pago de servicios publicos, como internet banda ancha, luz, gas,
agua.

o Actividades deportivas, culturales y cientificas siempre y cuando
sean en apoyo a los estudiantes, sin importar su monto, porque s¢
trata de un apoyo logistico para la realizacion de estas actividades.

2.4.1.2 Etapa precontractual o de seleccion del proponente
« Recepcién de propuestas
e Evaluacion de las propuestas

« Adjudicacion del contrato

La adjudicacién se hara al oferente que haya presentado Ia mejor opcion para la

institucion, es decir, que ella sea consistente con los precios del mercado.

2.4.1.3 Etapa contractual

« Elaboracion y perfeccionamiento del contrato

« Seguimiento tecnicoy administrativo del contrato

« Recibo a satisfaccion del bien o servicio objeto del contrato.

o La suscripcion del contrato da vida juridica a las obligaciones consagradas

en él. Pese a su perfeccionamiento, el contrato solo podra iniciarse una vez

aprobada la garantia Gnica constituida por el contratista y respaldada la

disponibilidad presupuestal  mediante la expedicion del Registro

correspondiente.
Para este tipo de contratos, la garantia Gnica estara representada en polizas
expedidas por compafiias aseguradoras legalmente autorizadas para
prestar este servicio en Colombia.
Con el proposito de asegurar el cumplimiento del objeto contractual, adn en
los contratos de esta cuantia, es recomendable desighar a una persona que
supervise el cumplimiento y desarrollo de estos. Si la institucién no tuviere
dentro de su planta de personal funcionarios idoneos, puede solicitar apoyo

a la Administracién Municipal.
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Cumplido el plazo de duracion del contrato, la institucion formalizara el
recibo del bien o servicio mediante la realizacion de un Acta firmada por el
representante legal de la institucion y el contratista, donde se exprese
conformidad por el cumplimiento del objeto contractual.

2.4.2 CONTRATACION SUPERIOR A 20 SALARIOS

2.4.2.1 Etapa Preparatoria

+ Elaboracion de los estudios previos, estudios de prefactibilidad o factibilidad.
(Articulos 25-7, 25-12, 26-3 de la ley 80 de 1993, articulo 8 del decreto 2170
de 2002).
Este tipo de estudios incluird como minimo la comprobacién de la necesidad
de la adquisicion del servicio, obra o iabor a que el contrato se refiere, la
conveniencia y oportunidad del contrato y su adecuacién a los planes de
desarrollo, inversién, de adquisicion de productos o servicios y al
presupuesto. Cuando sea necesario, el estudio estara acompafiado de
disefios, planos y evaluaciones de prefactibilidad.

» Elaboracién y publicacién del proyecto de pliegos de condiciones o términos
de referencia (Articulo 1° del decreto 2170 de 2002).
El principio de Transparencia define a la contratacién estatal como una
actividad publica con la finalidad de permitir a los interesados el conocimiento
del proceso. La publicacién via Internet de los datos relativos al proceso
contractual busca que a través del uso de las tecnologias Web, las cuales son
el medio masivo con mayor potencial de difusién, se garantice el acceso
permanente a la informacién  de todos los ciudadanos que deseen ejercer el
control social y participar en el proceso. Si la entidad no tuviere pagina web,
publicara aviso en un diario de amplia circulacién nacional, departamental o
municipal o comunicarlo por algin mecanismo que para el efecto determine la
entidad, de manera que permita a la ciudadania conocer su contenido.
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La publicacion de los pliegos de condiciones o términos de referencia del
contrato posibilita a los interesados conocer las necesidades de |a entidad y
las condiciones en las cuales van a competir entre si. Los proyectos de
pliegos de condiciones o té&rminos de referencia, deben ser publicados para el
caso de contratacion directa con una antelacién no menor de cinco dias a la
fecha del acto que ordena la apertura del proceso contractual.

Recepcion de observaciones y sugerencias al proyecto de pliegos de
condiciones o términos de referencia (Articulo 1°, numeral 1 articulo 21 del
decreto 2170 de 2002).

El recibo de las observaciones de los interesados, a los pliegos de
condiciones o términos de referencia, se hard en un término prudencial
previamente establecido por la institucién en aviso donde se menciona el dia
y la hora en que se cierra la recepcién de las mismas. El término en tiempo
coincide con el de la publicacién de los pliegos de condiciones o términos de
referencia.

Ajuste y elaboracidn de pliegos de condiciones o términos de referencia
definitivos (Articulo 24-5, articulo 26-3, articulo 30-2 ley 80 de 1993).

La institucion analizara las observaciones presentadas al proyecto de pliegos
de condiciones o términos de referencia y si las juzga pertinentes, podra
incluirlas en el texto definitivo de tales documentos. Tenidas en cuenta o no,
las observaciones seran conservadas por la institucion como documento
integral del respectivo proceso contractual, en gracia a que ellos constituyen
la ley de! contrato y su claridad y objetividad son pilares del principio de
Transparencia.

Obtencion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP). Articulo 25
numeral 6, ley 80 de 1993).

Su obtencion es requisito indispensable para realizar la contratacion. En é| se

debe indicar con claridad el rubro afectado.
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2.4.2.2 Etapa Precontractual o Seleccion del Proponente

Publicacion de los pliegos de condiciones 0 términos de referencia en la
pagina web de la entidad (si la hubiere) o colocacién de un aviso en diarios de
amplia circulacion o en cualquier medio que la institucion determine, en el que
se indique el lugar de la entidad donde puedan ser consultados estos
documentos. (Articulos 2 y 22-4 del decreto 2170 de 2002).

Esta publicacion es de obligatorio cumplimiento, solo se puede prescindir de
ella en aquellos procesos contractuales en los que la cuantia sea igual o
inferior al 10% de la menor cuantia correspondiente a la institucién (menos de
280 SMMLV). Se deben indicar en esta publicacion las caracteristicas
generales y particulares de los bienes o servicios requeridos y condiciones en
general del futuro contrato.

invitacién de acompafamiento para el ejercicio del control social. (Articulo 66
de la ley 80 de 1993 y articulo 9 del decreto 2170 de 2002).

En esta etapa, la Institucion debe cursar invitacion a la ciudadania a ejercer el
control social de la contratacion en curso para que emita opiniones Yy
recomendaciones sobre el disefic y la elaboracion de los proyectos de pliegos
y pliegos de condiciones ¥ facilitar la gestién ciudadana, dejando a disposicion
de ella la informaciéon y documentacion requerida para su consulta. Los
mecanismos de acompafiamiento mas usuales son: Asociacién de Padres de
Familia, Juntas de Accién Comunal, Veedurias Ciudadanas y similares.
Distribucion o venta de los pliegos de condiciones o términos de referencia.
En aras de la aplicacion del principio de Transparencia, la Institucion utilizara
todos los medios que estén a su alcance para que los interesados
(Contratistas y ciudadania) tengan acceso facil y oportuno a la informacion e
invitaciones.

Recepcion de las comunicaciones de los interesados en participar. (Articulo
11-3 del decreto2170 de 2002).
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Dentro de los terminos de referencia se estipulara una fecha limite, en la cual
los oferentes interesados en participar en el proceso puedan manifestarlo, con
el fin de conformar una lista de posibles oferentes.

2.4.2.2.1 Presentacion de las propuestas

+ Recepcién de las ofertas. (Articulo 4-1, decreto 2170 de 2002).
La Institucion establecerd la fecha de recibo de ofertas, indicando
taxativamente dia y hora limites para entrega de ofertas.

e Proceso de seleccién
Al tenor del articulo 29 (Deber de seleccion objetiva) de la ley 80 de 1993, la
escogencia se hace al ofrecimiento mas favorable a la Institucion, atendiendo
los requerimientos consignados en los pliegos de condiciones ¢ términos de
referencia.

o Adjudicacién del contrato y su notificacion
La adjudicacion del contrato recaera sobre aquel oferente que haya
presentadc la mejor oferta para la entidad, de conformidad con los requisitos
exigidos vy los factores de escogencia sefialados en los pliegos de condiciones
o términos de referencia, siempre que la misma sea consistente con los
precios del mercado.

¢ Redaccién del contenido del contrato
Una vez elegido el proponente, se debe redactar el contenido del contrato, en
donde se consolidan los acuerdos y clausulas discutidos en el proceso, se
fijan los derechos y obligaciones de las partes con atencién a los principios de
la ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios y se definen las condiciones
del negocio que esta suscribiendo la Institucion.

2.4.2.3 Etapa Contractual

o Elaboracién y perfeccionamiento del contrato. (Articulos 25-8, 25-13, 25-14,
25-19, 30-9, 40 y 41 de la ley 80 de 1993; Articulos 17 y 18 del decreto 679
de 1994).
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La suscripcion del contrato da vida juridica a ias obligaciones consagradas en
él. Pese a su perfeccionamiento, el contrato solo podra iniciarse una vez
aprobada la garantia Unica constituida por el contratista y respaldada la
disponibilidad presupuestal mediante |a expedicion del Registro
correspondiente.

Para este tipo de contratos, la garantia dnica estara representada en pdlizas
expedidas por compafiias aseguradoras legalmente autorizadas para prestar
este servicio en Colombia. Con la suscripcion de ella, el contratista avala el
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato, la cual se mantendra
vigente durante su vida y liquidacion y se ajustara a los limites, existencia y
extensién del riesgo amparado.

Seguimiento Técnico, Juridico y Administrativo del contrato

Esta fase corresponde a la vigilancia y acompafamiento a la ejecucién del
contrato por parte del contratista, de la cual depende su adecuado
cumplimiento.

Con el propésito de asegurar el cumplimiento del objeto contractual y en caso
de requerirse el seftalamiento de las responsabilidades por la no ejecucién o
cumplimiento parcial del mismo, es obligatoria la designacion de un
Supervisor o Interventor quien debera emitir en forma periédica informes en
los que se consignen las observaciones al cumplimiento y desarrollo del
contrato. Si la institucion no tuviere dentro de su planta de personal
funcionarios idéneos, puede solicitar apoyo a la Administracion Municipal o
contratar los servicios de un interventor externo debidamente calificado si esta
dentro de las posibilidades de la institucién.

Liquidacion del contrato (Articulos 60 y 61 de la ley 80 de 1993).

La liquidacién de un contrato se prevé en dos casos:

Dentro de! tiempo establecido en los pliegos de condiciones o en el propio
contrato.

-En los cuatro meses siguientes a la finalizacién del contrato.

-A su terminacién unilateral por parte de la institucién.
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-Por mutuo acuerdo de las partes.

La legalizacién de la liquidacién del contrato se formaliza mediante la
suscripcion de un acta que contendra la sucesion de los eventos que hicieron
posible la declaratoria de Paz y Salvo. Solo se liquidaran aquellos contratos

gue superen los 15 salarios minimos.

2.4.3 LICITACION PUBLICA O CONCURSO DE MERITOS
2.4.3.1 Etapa Preparatoria

+ Elaboracion de los estudios previos, estudios de prefactibilidad o factibilidad.
(Articulos 25-7,25-12,26-13 ley 80 de 1993; Articulo 8 decreto 2170 de 2002).
Y decreto 2474 de 2008.
Las entidades estatales estan obligadas a llevar a cabo los estudios previos que
garanticen el cumplimiento de los fines del contrato, los cuales incluiran como
minimo, la comprobacién de la necesidad de la adquisicién del servicio, obra o labor
a que el contrato se refiere, la conveniencia y oportunidad del contratc y su
adecuacién a los planes de desarrollo, inversién, de adquisicion de productos o
servicios y al presupuesto. Cuando sea necesario, el estudio estara acompariado de
disefios, planos y evaluaciones de prefactibilidad.
o Elaboracién y publicacién del proyecto de pliegos de condiciones o términos
de referencia (Articulo 1° del decreto 2170 de 2002).
Elaboracion
- Obijeto, plazo y forma de pago del contrato.
- Presupuesto oficial previsto.
- Lugar y fecha para presentar observaciones.
- Lugar y fecha para la realizacién de audiencias de aclaracion o de
conformacién dinamica de las ofertas, si a ello hubiere lugar.
- Lugar de la ejecucion del objeto contractual.
- Las calidades y requisitos minimos que deben reunir los oferentes.
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- La capacidad minima de contratacion requerida.

- Las condiciones operativas y técnicas de la contratacién.

Publicacion

Las condiciones de publicacién para dichos documentos son:

- Publicacién en la pagina web de la instituciéon con una antelacién  no
menor de diez dias, si la hubiere, TAMBIEN MEDIANTE
PUBLICACION DE LA PLATAFORMA SECORP .

- Si la entidad no tuviere pagina web, publicard aviso en un diario de
amplia circulacién nacional, departamental ¢ municipal ¢ comunicario
por algin mecanismo que para el efecto determine la entidad, de

manera que permita a la ciudadania conocer su contenido.

e Recepcion de observaciones y sugerencias al proyecto de
pliegos de condiciones o términos de referencia. (Articulo 1°
numeral 1, articulo 21 decreto 2170 de 2002).
El recibo de las observaciones de los interesados, a los pliegos de
condiciones o términos de referencia, se hard en un término prudencial
previamente establecido por la institucion en aviso donde se menciona el dia
y la hora en que se cierra la recepcion de las mismas. El término en tiempo
coincide con el de la publicacion de los pliegos de condiciones o términos de
referencia.
Ajuste y elaboracién de pliegos de condiciones o términos de referencia
definitivos (Articulo 24-5, articulo 26-3, articulo 30-2 ley 80 de 1293).
La institucién analizara las observaciones presentadas al proyecto de pliegos
de condiciones o términos de referencia y si las juzga pertinentes, podra
incluirlas en el texto definitivo de tales documentos. Tenidas en cuenta o no,
las observaciones seran conservadas por la institucion como documento
integral del respectivo proceso contractual, en gracia a que ellos constituyen
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la ley del contrato y su claridad y objetividad son pilares del principio de
Transparencia. En el caso de licitacion o concurso de méritos, ademas de los
estudios de prefactibilidad, factibilidad y conveniencia requeridos, se debe
verificar si el proyecto se inscrito en el Banco Nacional de Proyectos, cuando
se afecte el rubro de Inversién.

» Obtencion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP). Articulo 25
numeral 6, ley 80 de 1993).
Su obtencién es requisito indispensable para realizar la contratacion. En él se
debe indicar con claridad el rubro afectado. Cuando la contratacién requiera el
tramite de Vigencias Futuras, cuando el contrato con duracién superior a un
ano, estas deberan diligenciarse de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto 111
de 1996- Ley Orgénica del Presupuesto.

* Reporte de la apertura de la licitacién a la Camara de Comercio. (Articuio 22-
7, ley 80 de 1993, articulo 12, decreto 856 de 1994).
De manera complementaria a ia elaboracién definitiva de los pliegos de
condiciones o términos de referencia y a la obtencion del certificado de
disponibilidad presupuestal, vale decir, cuando la institucién ha tomado la
decision de iniciar el proceso licitatorio, debe remitir a la Camara de Comercio
del lugar, la informacién general de |z licitacion o concurso.

2.4.3.2 Etapa Precontractual o de Seleccién del proponente

» Resolucién de Apertura de la licitacion o concurso. (Articulo 12, 25-12, 30-1
ley 80 de 1993; articulo 9 ley 498 de 1998).
Cumplida la etapa preparatoria del proceso, el representante legal de la
entidad, profiere acto administrativo debidamente motivado a través del cual
se declara abierta la licitaciébn o concurso precisando todos aquellos datos
que describan en sus generalidades la contratacidon a realizar. En este
documento se incluiran las fechas de apertura y cierre del proceso ficitatorio.
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e Invitacién de acompafiamiento para el ejercicio del control social. (Articulo 66
de la ley 80 de 1993 y articulo 9 del decreto 2170 de 2002).
En esta etapa, la Institucién debe cursar invitacién a la ciudadania a ejercer el
control social de la contratacién en curso para que emita opiniones y
recomendaciones sobre el disefio y la elaboracion de los proyectos de pliegos
y pliegos de condiciones y facilitar la gestion ciudadana, dejando a disposicion
de ella la informacién y documentacion requerida para su consuita. Haciendo
salvedad de que el costo de las copias sera asumido por los interesados y las
peticiones se resolveran en los términos consagrados por el Codigo
Contencioso Administrativo para los derechos de peticién. Los mecanismos
de acompafiamiento mas usuales son: Asociacién de Padres de Familia,
Juntas de Accién Comunal, Veedurias Ciudadanas y similares.

o Publicacién del aviso de apertura de la licitacion o concurso. (Articulo 24-6 y
30-3 de la ley 80 de 1993).
Se deberan publicar hasta tres avisos dentro de los diez o veinte dias
calendarios anteriores a la fecha de apertura de la licitacién, en diarios de
amplia circulacién en el Municipio de Valledupar, en los que se indique el
objeto y las caracteristicas esenciales de a contratacion.

e Distribucién o venta del pliego de condiciones o términos de referencia y
publicacion de su contenido. (Articulo 2, numeral 4, articulo 21 decreto 2170
de 2002).

Distribucion

En la fecha y la hora sefialadas en el pliego de condiciones o términos de

referencia y en el acto de apertura del proceso, la Institucion procedera a la

distribucion o venta de los pliegos o términos de referencia.

Publicacién

La institucion debera publicar el texto definitivo de los pliegos de condiciones ©

términos de referencia, haciendo uso de las opciones de comunicacion descritas

en numerales anteriores. La posibilidad de consulta y publicacion de estos

documentos debera mantenerse hasta la suscripcién del contrato.
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Audiencia de aclaracion de los pliegos de condiciones o términos de
referencia. (Articulo 30-4 ley 80 de 1993; articulo 22 decreto 2170 de 2002).

A solicitud de cualquiera de las personas que adquirieron los pliegos de
condiciones o términos de referencia, la institucion podra realizar una
audiencia en la que los licitantes tendran la oportunidad de que le sean
absueltas sus inquietudes. Del desarrollo de esta audiencia quedara
constancia en un acta, copias de la cual seran enviadas a todos aquellos que
la solicitaron.

2.4.3.2.1 Cierre de la Licitaciéon o Concurso de Méritos

*

Cierre y recepcion de las ofertas. (Articulo 30-5 ley 80 de 1993).

La Institucién recibira las ofertas en la fecha, hora y condiciones

previstas en los pliegos de condiciones o términos de referencia.

La institucion considera que no estan dadas las condiciones para la
conformacion dinamica de la oferta; por tanto, seguira con las etapas
previstas en la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

Evaluacion de las ofertas. (Articulos 29, 30-7, literal B numeral 5 articulo 24
ley 80 de 1993; articulo 4 decreto 2170 de 2002).

La institucion realizard el proceso de evaluacion de las ofertas, de
conformidad con los factores de escogencia sefialados en los pliegos de
condiciones o términos de referencia. Los factores técnico y econdmico seran
fundamentales al tiempo de la ejecucion de esta fase. Las experiencias,
capacidad administrativa, operacional y financiera no seran evaluadas sino
verificadas en su cumplimiento, a menos que se trate de un contrato para la
prestacién de servicios especializados, donde la experiencia y perfil del
contratista tendran un valor preponderante al momento de la seleccion.

Etapa de observaciones y de permanencia de los informes de evaluacién en
la Secretaria de la institucién. (Articulo30-8 ley 80 de 1983).

Los informes de evaluacion deberan ser puestos a consideracion de los
proponentes durante minimo cinco dias habiles, para que estos puedan

presentar sus observaciones sin completar, adicionar o modificar sus ofertas.
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o Audiencia publica de adjudicacion. (Articulo 273 de la Constitucién Nacional;
articulos 30-9-10-11 de la ley 80 de 1993; articulo 3° del decreto 2170 de
2002).

Casos en que se puede realizar:
- Por solicitud expresa del Contralor Municipal de Valledupar
- Por determinacion de la institucion

Forma y Tiempo de realizacion:

Se podra cumplir en dos etapas y en dias diferentes.

En la primera etapa se socializara el proyecto de respuesta a las observaciones
presentadas por los oferentes en el proceso anterior, como para escucharlos en
relacion con la falta de respuesta a las observaciones presentadas o para sefialar
cuando alguna de estas fue presentada en forma incompleta. Las intervenciones
seran de duracion limitada para que todas las personas presentes tengan derecho ai
uso de la palabra.

En la segunda etapa se cumplira el acto de adjudicacion, en el cual se deberan
resolver todas las observaciones formuladas. El contenide de dicho acto debera ser
notificado a los proponentes y puesto a la disposicién de la ciudadania en general
haciendo uso de los medios de comunicacion disponibles.

2.4.3.3 Etapa Contractual

 Elaboracién y perfeccionamiento del contrato. {Articulos 25-8,25-13,25-14,25-
19, 30-9,40 y 41 de la ley 80 de 1993; Articulos 17 y 18 del decreto 679 de
1994).
La suscripcién del contrato de vida juridica a las obligaciones consagradas en
él. Pese a su perfeccionamiento, el contrato solo podré iniciarse una vez
aprobada la garantia Unica constituida por el contratista y respaldada ia
disponibilidad presupuestal mediante la expedicion del Registro

correspondiente.
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Para este tipo de contratos, la garantia Gnica estara representada en pélizas
expedidas por compafiias aseguradoras legalmente autorizadas para prestar
este servicio en Colombia. Con la suscripcion de ella, el contratista avala el
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato, la cual se mantendra
vigente durante su vida y liquidacién y se ajustara a los limites, existencia y
extension del riesgo amparado; la prolongacion de sus efectos, y tratandose
de pélizas no expirard por falta de pago de la prima o por revocatoria
unilateral.

Seguimiento Técnico, Administrativo y juridico del contrato

Esta fase corresponde a la vigilancia y acompariamiento a la ejecucion del
contrato por parte del contratista, de la cual depende su adecuado
cumplimiento. Las condiciones para su desarrollo dependeran de lo previsto
en los pliegos de condiciones o términos de referencia en materia de
reuniones, términos para la presentacion de informes, garantias etc.

Con el propésito de asegurar el cumplimiento del objeto contractual y en caso
de requerirse el sefialamiento de las responsabilidades por la no ejecucion o
cumplimiento parcial del mismo, es obligatoria la designacién de un
supervisor o interventor quien debera emitir en forma periddica informes en
los que se consignen las observaciones al cumplimiento y desarrollo del
contrato. Si la institucion no tuviere dentro de su planta de personal
funcionarios idéneos, puede solicitar apoyo a la Administracién Municipal o si
esta en sus posibilidades, contratar un interventor externo calificado. Su cabal
desempefio es de vital importancia, por cuanto de sus informes se pueden
derivar acciones de caracter penal, disciplinario o fiscal e iguaimente se
pueden hacer efectivas las clausulas exorbitantes.

Los informes de interventoria deberan hacer parte integral de la historia del
contrato, la institucion debe hacerse responsable de la custodia de los
mismos e igualmente hacerlos conocer de la ciudadania utilizando los medios

tecnolégicos a su aicance.
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+ Liguidacién del contrato (Articulos 60 y 61 de la ley 80 de 1993)
Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se
prolonga en el tiempo y todos los que lo requieran, deberan ser objeto de

liquidacion, una vez lo hayan acordado las partes

La liquidacién de un contrato se prevé en dos casos:
¢ Dentro del tiempo establecido en los pliegos de condiciones o en el propio
contrato.
¢ En los cuatro meses siguientes a la finalizacién del contrato.
-A su terminacion unilateral por parte de la institucion.
_Por mutuo acuerdo de las partes.
La legalizacion de la liquidacion del contrato se formaliza mediante la suscripcion de
un acta que contendré la sucesion de eventos que hicieron posible la declaratoria de

Paz y Salvo.
2.4.4 CONVENIOS

En el presente Manual se entendera por Convenio un pacto manifiesto en forma
escrita, por virtud del cual dos o mas organismos, gubernamentales o no,
manifiestan su voluntad de desarrollar una o mas actividades en forma conjunta, que
originan obligaciones de cooperacion. De los convenios se podran originar contratos
especificos que, de modo independiente y autonomo, cumplan el objeto y los fines
del correspondiente convenio.

Los contratos que resulten de los convenios podran estar sujetos a formalidades

especiales, de acuerdo con lo establecido en el presente Manual.

2.4.5 TIEMPOS PARA LOS PROCESOS DE CONTRATACION.
La institucion establece tiempos aproximados para legalizar los
Procesos contractuales que puede asumir, de la siguiente manera:

Contratos con cuantia no superior a 20 SMMLV:
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Contratos con cuantia entre 20 y 280 SMMLYV : Veinte dias

Licitacién publica o concurso de méritos : Cuarenta y cinco dias
Contrataciones especiales  : Treinta dias

No obstante, lo anterior, debera tenerse en cuenta que dependiendo de la
Complejidad del objeto a contratar los tiempos podran aumentar o disminuir
Segun el caso.

2.4.6 CALIFICACION
Esta comprende los criterios de verificacion y los criterios de evaluacion.

2.4.6.1 Criterios de Verificacion.

2.4.6.1.1 Juridicos:
Se verificaran los requisitos esenciales de orden legal exigidos en los pliegos de
condiciones y en la normatividad nacional, teniendo en cuenta que algunos de ellos

pueden o no subsanarse.

Para los requisitos subsanables, la Institucion fijara un periodo prudencial para que
los mismos sean subsanados; en caso de no aportarse los documentos en el tiempo
fijado, seran eliminadas del proceso dichas propuestas.

2.46.1.2 Técnicos:
La verificacidn técnica de las propuestas se adelanta teniendo como marco lo
dispuesto en la Ley 80 de 1993 y el decreto 2474 del 7 de Julio de 2008,
Decreto 4791 del 19 de Diciembre de 2008, el pliego de condiciones y demas

normas vigentes sobre la materia, y realizando:

0 Verificacion de todos los aspectos establecidos como requisitos
Minimos técnicos para ejecutar el objeto.

a El recurso Humano con sus respectivas exigencias.



31

0 Equipos vy Tecnologias.
a Revisibn matematica de precios, conforme a los estudios de costos
previos.
Como conclusion de esta verificacion, seran eliminadas del proceso las propuestas
que no cumplan los requisitos de caracter técnico.
2.4.6.2 Criterios de Evaluacion.

Esta dividido en 3 partes: Econdémicos, Financieros y Experiencia.

2.4.6.2.1 Economicos:

A las propuestas elegibles se les hara las correcciones aritméticas si hubiere lugar a
ellas, siempre que la ley lo permita y no implique un mejoramiento de la propuesta
en el formulario de cantidades y precios.

Cuando existan discrepancias entre ios precios de la propuesta y sus
correspondientes analisis de precios, regiran los precios que aparecen en los
analisis de precios, corregidos aritméticamente, si a ello hubiere lugar, tal como se
expresé en el parrafo anterior. Verificada la exactitud de los calculos numéricos
requeridos para obtener el valor total de la propuesta, se elabora un cuadro
contentivo del resumen del analisis de las propuestas, en el que se define el
cumplimiento de los documentos sefialados como esenciales en el pliego de

condiciones.

2.4.6.2.2 Financieros:

La evaluacion financiera de las propuestas se realiza con base en los indices
financieros calculados para cada proponente y cuyos valores minimos se han
establecido como requerimiento en cada uno de los pliegos de condiciones.

Dichos indices estan relacionados con elementos como el indice de liquidez, el
capital de trabajo u ofros indicadores que para cada proceso se considere pertinente
evaluar; en general los indices financieros son indicadores que le permiten a la
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Administracion determinar conforme a la informacion aportada, la capacidad y la
estabilidad financiera del proponente.

Como conclusion de esta evaluacién, seran eliminadas del proceso las propuestas
que no cumplan los requisitos de caracter financiero.

2.4.6.2.3 Experiencia:

La evaluacién de la experiencia se debera hacer conforme a lo exigido en los
pliegos, podra no sblo evaluarse la experiencia general sino también la especifica
del proponente.

Como conclusién de esta evaluacion, seran eliminadas del proceso las propuestas
que no cumplan los requisitos de experiencia.

2.4.7 VALOR PLIEGO DE CONDICIONES

La Institucién cobrara los pliegos de condiciones de todos aquellos
Procesos de contratacién cuyo valor sea superior a 280 y el valor se
diferenciara dependiendo de lo siguiente:

Si contempla varios items o grupos caso en el cual se podran hacer adjudicaciones
parciales, correspondera al 70% del uno (1) por mil del valor del presupuesto oficial
establecido para la contratacion:

Si es un solo item u objeto Gnico, caso en el cual no habra adjudicaciones parciales,
correspondera al uno por mil del valor del presupuesto oficial establecido para la

contratacion.

Capitulo 3. INTERVENTORIA VIGILANCIA Y SUPERVICION

3.1 De la Interventoria. La funcion de vigilancia y supervisién contractual debera
ser de caracter técnico, econémico, administrativo y juridico y se ejercera a
través de un servidor de la institucién docente, administrativo o un tercero, quien
podra ser persona natural o juridica, con experiencia en el area objeto del

contrato.
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Estas vigilancias pueden ser supervisadas por el rector, siempre y cuando
los contratistas emitan su respectivo informe de actividades por parte de
ellos, de esta manera para mirar que se cumpla los postulados aqui
plasmados en este manual de contratacién. Dicha descripcién de los
trabajos realizados debe ser detallados minuciosamente por el contratista
de la labor realizada dentro del plantel.

3.2 De las Veedurias Ciudadanas. Todas las actuaciones contractuales de la
institucién estaran sometidas al control, supervision y vigilancia de las Veedurias
Ciudadanas.

3.3 Funciones generales del Interventor

a. Ejercer el seguimiento y control integral del cumplimiento de todas las

obligaciones contractuales inherentes al contrato.

b. Revisar y refrendar periédicamente los gastos que ocasionen los contratos

durante la ejecucion de los mismos, de acuerdo con las estipulaciones contractuales

y las disposiciones vigentes.

c. Exigir al contratista el cumplimiento de sus funciones y presentacién de los

documentos requeridos, de conformidad con los pliegos de condiciones o términos

de referencia, la propuesta y el contrato o convenio respectivo.

d. Exigir al contratista la dedicacion y permanencia del personal al frente de los

trabajos o labores, asi como la de los bienes y servicios que requiera para la

ejecuciéon del contrato. Iguaimente, verificar la idoneidad del personal calificado y

solicitar a la Institucidon los cambios que considere pertinentes.

e. Conceptuar oportunamente sobre las necesidades de suspension del contrato y

reanudacion del mismo cuando se hayan superado las circunstancias que dieron

lugar a dicha suspensién y elaborar las respectivas actas, para consideracion y firma
del ordenador del gasto y del contratista.

f. Mantener bajo su cuidado y custodia, copias de los documentos contractuales y

financieros del proyecto.

g. Atender las solicitudes, consultas y reclamaciones de los contratistas y hacer las

observaciones que estime convenientes al ordenador del gasto correspondiente.
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h. Presentar informes periddicos de caracter técnico y financiero, si es del caso,
previa revision de documentos soporte, sobre la actividad contractual cuyo control se
encuentre a su cargo, con destino al ordenador del gasto o a la instancia acordada
en el contrato.

i. Verificar que el personal que vincule el contratista a la ejecucién del contrato, esté
afiliado al sistema general de seguridad social en salud, pension, riesgos
profesionales y que éste cumpla también con las obligaciones parafiscales, en los
términos de la normatividad vigente sobre el particular.

J. Elaborar las actas e informes que correspondan a sus funciones y el cronograma
de ejecucion del contrato.

k. Velar por la calidad de los servicios, bienes y materiales del objeto contractual.

I. Presentar el acta de liquidacion definitiva de los contratos o convenios respectivos.
m. Todas las demas que correspondan a la naturaleza del cargo.

Cuando el Interventor o Supervisor sea servidor de planta de la institucién, el Rector
le comunicara su designacion por escrito, indicandole cuales seran sus principales
funciones y responsabilidades.

En el caso de ser Interventor externo, en el contrato que se celebre para tal fin,
constaran de manera detallada las funciones, responsabilidades y campo de accién
del mismo.

3.3.1 Ejecucion de obra civil
Cuando se trate de este tipo de obra, ademas de las anteriores que sean del caso, €l

interventor tendré las siguientes funciones principales:

a. Elaborar las actas mensuales de obras o servicios y ajustes, con base en la
verificacion directa y la confrontacién de las preactas, actas y facturas para la
aprobacion respectiva.

b. Realizar visitas técnicas a los proyectos y evaluar su desempefio. En caso de
incumplimiento, solicitar oportunamente a la instancia pertinente las medidas

correspondientes.
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¢. Realizar evaluaciones periddicas sobre el avance fisico de la obra en relaciéon con
el cronograma, con el fin de establecer posibles incumplimientos parciales o
definitivos y solicitar al Rector, con la

debida sustentacién, 'a imposicién al contratista de las sanciones a que hubiere
lugar. En todos los casos, las sanciones al contratista se impondran previo concepto
de la respectiva Secretaria General 0 quien haga sus veces.

d. Verificar que las cantidades relacionadas en los informes por el contratista
correspondan exactamente a las ejecutadas en la obra respectiva y que cumplan las
especificaciones técnicas y el control de calidad estipulado en los actos
contractuales.

e. Controlar la inversion y la amortizacion oportuna del anticipo concedido al
contratista de conformidad con el plan aprobado.

f. Vigilar que durante el desarrolio del contrato se elaboren gradualmente los
documentos que se deberan presentar en el momento del recibo definitivo.

g. Realizar el recibo parcial y definitivo de la obra y suscribir el acta correspondiente.
h. Elaborar el Acta final y de liquidacién de! contrato y presentar el proyecto a la
oficina de Contabilidad para revision y visto bueno de la ejecucion y legalizacion de
recursos, COmo requisito para la suscripcion por parte del Rector.

i. Conceptuar, justificar y presentar a consideracion del Rector, los casos en que sea
necesario adicionar mayores cantidades de obra.

j. Todas las demas que correspondan a la naturaleza del cargo.

k. Honorarios

Los honorarios del interventor, si fuere particular, seran concertados entre las partes
con ajuste a las normas vigentes.

En ningln caso e! Interventor podra autorizar de manera directa, cambios en ias
cantidades y/o especificaciones técnicas de la obra. Todas las modificaciones que
puedan requerirse para el logro integral de! proyecto, deben estar previamente

autorizadas por el Rector.
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Capitulo 4. INFORMACION DE APOYO

4.1 Formatos de contrato

Esquemas de contratos utilizados en cada una de las modalidades, ya sean estos
de bienes, servicios u obra publica.

FORMAS DE RECAUDO DE INGRESOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Existen unos ingresos necesarios para la institucién, como certificados de estudios,
copia de diplomas, jornada sabatina por ciclos, compensacion por los espacios
escolares, incluye cafeteria.

ESTOS INGRESOS SON FUNDAMENTALES EN LA CONSERVACION DEL
OBJETO SOCIAL DE LA INSTITUCION, COMO LO ES LA ACTIVIDAD
ACADEMICA, DE LA CUAL SE BASA. POR LO TANTO, NO GENERAMOS
NINGUNA CONTRAPRESTACION.

Los ingresos de gratuidad son girados por la nacién a través de COMPES, los
cuales son girados via transferencia virtual por intermedio del MINISTERIO DE
EDUCACION NACIONAL.

Forma de recaudos de los recursos:
Hay dos formas de recursos que le entran a la institucion, los cuales son

1. Recursos propios:
Los cuales son recaudados por la institucién de manera VOLUNTARIA, es
decir, que los padres de familias sus aportes son de manera voluntaria, no
existe una contraprestacion por parte de la institucién, cuyos recaudos
provienen de los siguientes:

e Certificados y constancias
Copia de diplomas
¢ Aportes de los ciclos, jornada sabatina

También se reciben ingresos por concepto de compensacién de un espacio dentro
de la institucion, por el funcionamiento de la tienda escolar, fotocopiadora, eventos
culturales, deportivos y civicos, los cuales tienen la caracteristicas de ser APORTES
VOLUNTARIOS, YA QUE EL RECTOR NO ES EL REPRESENTANTE LEGAL DE
LA INSTITUCION, SINO QUE FIGURA COMO ORDENADOR DEL GASTO, POR
LO QUE NO PUEDE ALQUILAR O TOMAR COMO ARRIENDOS LA INSTITUCION
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2. Recursos de Gratuidad
Son los recursos provenientes del ministerio de educacién nacional, atraves de
transferencia virtual, los cuales son consignados directamente a la cuenta del
colegio, CUENTA MAESTRA.

INSTITUCION EDUCATIVA

“TECNICA ANDRES BELLO”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES

SAN ALBERTO CESAR, 2022

] MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA ANDRES BELLO “SAN ALBERTO CESAR”
RESOLUCION N- 007401

Por la cual se adopta el Manual de funciones y procedimientos para el manejo de los
recursos del fondo de servicios educativos.

EL Rector de Institucion Educativa. Técnica Andrés Bello de “SAN ALBERTO
CESAR?” en uso de sus atribuciones legales, y

CONSIDERANDO:

1. Que es necesario reconocer los derechos y deberes que le corresponden a todos
los integrantes de la comunidad Educativa, y velar por su cumplimiento.

2. Que es urgente dar aplicacion y cumplimiento a los fines y objetivos, contenidos
en este manual.
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3. Que es urgente dar aplicaciéon a los mandatos educativos establecidos por la
Constitucién Nacional en Conformidad con el Decreto 4791 de 2008 y La Ley 715 de
2001.

RESUELVE:

ARTICULO 1. Entregar a cada funcionario Un ejemplar del manual de funciones y
procedimiento para el manejo de los recursos del fondo de servicios educativos
quienes deben conocerlo a cabalidad.

ARTICULO 2. Los funcionarios deben conservar el Manual de funciones y
procedimiento para el manejo de los recursos del fondo de servicios educativos todo
el afio como herramienta administrativa que sincronizarg las tareas.

ARTICULO 3. El manual de funciones y procedimiento para el manejo de ios
recursos del fondo de servicios educativos de la Institucidon Educativa Tecnica
Andrés Bello de “SAN ALBERTO CESAR” entrara en vigencia a partir de la fecha
de expedicién de la presente resolucién y podra ser modificado o ratificado en su
totalidad o en algunos de sus articulos cuando el gobierno escolar asi lo determine.

PUBLIQUESE//COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Rector
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INTRODUCCION

La Institucién Educativa Técnica Andrés Bello de “SAN ALBERTO CESAR” da a
conocer el manual de funciones a todos los que hacen parte de esta familia con el fin
de que todos miremos hacia un mismo objetivo para el mejoramiento continuo de la
Institucion.

Por lo anterior presentamos este documento como herramienta administrativa de
primer orden, que nos lievara a sincronizar nuestras tareas diarias, ofrecer mejor
servicio, mejorara las relaciones interpersonales, como también comprometernos
mas con nuestra filosofia Institucional.

Con la aplicaciéon de este manual, sin duda demostraremos profesionalismo,
eficiencia y eficacia como trabajadores de la educacién en nuestro entorno, amor,
respeto, responsabilidad y sobre todo sentido de pertenencia para con nuestro
trabajo e Institucion.
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PERFIL DEL DOCENTE
EL DOCENTE DE NUESTRA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA ANDRES
BELLO DEBE:
1. Sentir Amor y Pertenencia por sus Institucion y por sus Estudiantes
2. Respetar y valorara los miembros de la comunidad Educativa
3. Tolerancia y Respeto por las opiniones y diferencias ajenas
4. Tener ética en sus actividades y en el cumplimiento de sus funcicnes
5. Ser creativo e innovar de acuerdo a los avances cientificos
8. Estar sujeto al cambio, proyectarlos y aplicarlos dentro de la Institucion
7. Ser un gestor de practicas democraticas y participativas
8. Colaborar y ejercer Liderazgo en la comunidad Educativa
9. Ser eficiente y eficaz en el quehacer pedagégico
10. Crear un ambiente institucional propicio a la hora de trabajar, que
sea abierto, flexible y mas dispuesto a la innovacion.
11. Formar estudiantes criticos con mentalidad renovadora y con sentido
de pertenencia
12. Crear espacios propicios para la recreacion, el arte y el deporte
13. Hacer de los padres de familia personas con espiritu empresarial para una
mejor calidad de vida
14. Ayudar a la formacioén educativa y personal de cada estudiante con el fin de
gue sean personas de bien para el desarrollo del pais
16. Fomentar la cultura general dentro del plantel
16. Llevar a cabalidad y cumplimiento el programa Institucional del area

correspondiente

FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

La Institucién Educativa Técnica Andrés Bello de “SAN ALBERTO CESAR?”, es un
centro mixto donde el estudiante de los dos sexos interactia como protagonista de
su formacion, con la guia pedagogica moral e intelectual de directivos y docentes.

La Institucion tiene orientacién cristiana, pero se guarda respecto por los credos de
cada individuo y rechaza cualquier forma de discriminacién social.

MISION

La Institucion Educativa Técnica Andrés Bello ofrece servicio educativo de caracter
social y de excelente calidad a nifios, nifias, jovenes y adultos en los niveles de
preescolar, basica ,media académica y técnica, con enfoque integral, basada en
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valores éticos y morales, fortaleciendo el respeto a Dios, a la vida, y a los principios
democraticos, respetando sus individualidades y potencializando sus valores a fin de
permitir la formacién de una conciencia histérica, social y cuitural, a ser un hombre
libre, responsable y comprometido con la ciencia, los avances tecnolégicos, la
investigacion, la critica reflexiva y la conservacion del medio ambiente.

VISION

La Instituciéon Educativa Técnica Andrés Bello, se propone permanentemente 2022
implementar un Proyecto Educativo Institucional con enfoques administrativos,
academicos y disciplinarios interactuando con todas las disciplinas que constituyen
la formacién integral de saberes personales y ocupacionales buscando la excelencia
académica en sus educandos.

Adecuar escenarios pedagoégicos que le brinden al educando una sana convivencia,
pertinencia y pertenencia en su ambito académico. Una vision futurista con avances
cientificos, técnicos y tecnoldgicos que perfilen al hombre del futuro.

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y FUNCIONES

La estructura administrativa interna de la Institucion Educativa Técnica Andrés Bello
de “SAN ALBERTO CESAR”,” esta conformada de la siguiente manera:

¢ Rector

e 2 Docentes

o 2 Padres de familia

¢ 1 Padre de familia del sector productivo

o 1 Alumno del dltimo grade

e 1 Exalumno

¢ El Personero estudiantil (Con voz, pero sin voto)
o El Contralor institucional. (Con voz, pero sin voto)

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
TECNICA ANDRES BELLO de “SAN ALBERTO CESAR”

Las funciones del Consejo Directivo son las siguientes:

a. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto
las que sean competencia de otra autoridad.

b. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y
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después de haber agotado los procedimientos previstos en el reglamento o
manual de convivencia.

Adoptar el manual de Convivencia y el Reglamento de la institucion.

Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admisién de
nuevos alumnos.

Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa,
cuando algunc de sus miembros se sienta lesionado.

Aprobar el plan anual de actualizacién académica del personal docente
presentado por el rector.

Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional,
del curriculo y del plan de estudios y someterios a la consideracion de la
secretaria de educacién.

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.
(Manual de Funciones para Personal Administrativo, Servicios Generales,
Comodatarios, Tienda Escolar etc.

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y
social del alumno que han de incorporarse al reglamento o manual de
convivencia. En ningin caso pueden ser contrarios a la dignidad del
estudiante.

Participar en la evaluacién de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la institucién.

Recomendar criterios de participacion de la institucibn en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la
realizacion de actividades educativas, culturales, representativas, deportivas y
sociales de la respectiva comunidad educativa.

. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras

instituciones educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.
Dinamizar el funcionamiento de asociaciones de padres de familia, de
estudiantes y egresados.

Reglamentar los procesos electorales de la institucion.

Aprobar mediante acuerdo el Presupuesto de ingresos y Gastos de los
recursos propios y los provenientes de pagos legalmente autorizados,
efectuados por los padres y responsables de la educacién de los alumnos,
tales como derechos académicos, uso de los libros de texto y similares y
establecer la forma de recolectar tales ingresos.

Fijar las prioridades en la ejecucion del gasto de los recursos del Fondo de
Servicios Educativos, de acuerdo con el proyecto educativo Institucionat.
Administrar adecuadamente los recursos del fondo de servicios educativos,
incluyendo las operaciones de caracter civil, comercial, o administrativa a que
haya lugar, siempre y cuando sirvan al mejoramiento de |a calidad educativa
de la institucion y salvo las excepciones contempladas en el articulo octavo
del decreto 1857/94.
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8. Aprobar los presupuestos anuales de apropiaciones y de acuerdo mensual de
ejecuciones de gastos previo proyecto que para efecto presente el rector el
flujo mensualizado de caja.

t. Aprobar anualmente los estados financieros que debe ser presentado por el
rector y certificado por un revisor fiscal designado para el efecto, por el mismo
Consejo Directivo.

Evaluar los activos patrimoniales y las autorizaciones a que haya lugar, en el caso
de una fusién con otro establecimiento.

EL REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA ANDRES BELLO de “SAN ALBERTO
CESAR”

RESOLUCION 016 DE MARZO DE 2022
POR MEDIOQ DE LA CUAL SE CONSTITUYE Y REGLAMENTA EL
FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO DIRECTIVO

CAPITULO I. NATURALEZA Y CONSTITUCION

ARTICULO 1°. El Consejo Directivo, es una instancia directiva, de participacion de la
comunidad educativa y de orientacidbn académica y administrativa del
establecimiento.

PARAGRAFO: En los aspectos que conciernen a la orientacion académica, el
Consejo Directivo, consultara y decidira segin asesoria del Consejo Academico de
la institucién.

ARTICULO 2°. EI Consejo Directivo se constituye de acuerdo a los lineamientos
estipulados en el articulo 21 del Decreto N° 1860/94.

CAPITULO Il
CUALIDADES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 3° Los Representantes del Consejo Directivc deben poseer las
siguientes cualidades:

a. Tener las condiciones de pertenencia y competencia al estamento que
representan.

b. Gozar de la aceptacidon del estamento que representa.

¢. Ser reconocido en el ambito institucional por su competencia para asumir la
representatividad.
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d. Que se destaque por su seriedad, responsabilidad y objetividad para manejar
las situaciones que se presenten.

Gran sentido de, justicia y solidaridad con las exigencias institucionales.

Ser amigo de la concertacion y del dialogo.

Pl 1}

ARTICULO 4° FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 5°. EI Consejo Directivo acordara un cronograma especifico para la
adopcion de reglamentacién con las que se posibilite el cumplimiento de sus
funciones con celeridad y eficiencia.

PARAGRAFO: En dicho cronograma se debe contemplar un espacio no mayor a un
mes, a partir de la primera reunién ordinaria del afio lectivo para aprobar la
reglamentacion concerniente a los literales ¢, d, f, k, |, n, o, del articulo anterior.

CAPITULO IV.
FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS RECURSOS Y PRESUPUESTO

ARTICULO 6°. Todos los recursos que recaude la institucion por conceptos de:
costos educativos, matriculas, pensiones, derechos a grados, constancias y
certificados, arriendos, donaciones, transferencias de los entes territoriales, recursos
de Ley 21, premios, rendimientos financieros etc. Se llamaran FONDOS DE
SERVICIOS EDUCATIVOS.

ARTICULO 7° La institucion debe abrir minimo una cuenta en una entidad
financiera, con el nombre, de FONDO§ DE SERVICIOS EDUCATIVOS,
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA ANDRES BELLO “SAN ALBERTO CESAR”

ARTICULO 8°. Toda donacion o premio economico que reciba la institucion debe
venir en cheque a nombre de la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA ANDRES
BELLO “SAN ALBERTO CESAR”

ARTICULO 9° EI presupuesto de la Institucion educativa se elaborard como
proyecto después que se establezcan por parte de la Secretaria de Educacion
Departamental o Municipal los costos educativos por cada nivel de escolaridad que
tenga la institucion.

ARTICULO 10°. El presupuesto y su ejecucion deben centrarse prioritariamente en
la proteccion de los derechos de los nifios y jovenes, y para conseguir eficacia,
celebridad y mejoramiento en la atencidn del servicio educativo, y economia en el
uso de los recursos de los fondos del servicio educativo.

ARTICULO 11° EI proyecto de presupuesto de la institucién se estudiara y se
aprobard en una sesion ordinaria exclusivamente convocada para tal fin.
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Previamente se le enviara a cada miembro del Consejo Directivo una copia del
proyecto de Presupuesto.

ARTICULO 12°. La ejecucion del presupuesto es responsabilidad directa del rector,
quien debe cefirse a la Ley Organica del Presupuesto y a sus Decretos
reglamentarios.

ARTICULO 13°. En cada reunidn ya sea ordinaria, el rector rendira un informe
relacionado con la ejecucion del presupuesto.

, CAPITULO V.
DE LA EJECUCION Y CONTRATACION DE LOS FONDOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

ARTICULO 14°. Todos ios contratos que realice el rector se haran respetando los
principios de transparencia, igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad,
aplicados en forma razonable a las circunstancias concretas que lo ameriten.

ARTICULO 15° El rector queda autorizado para contratar lo relacionado con: el
mantenimiento de la institucion educativa: compra o arreglo de pupitres, pintura de
aulas, instalaciones sanitarias, instalaciones eléctricas, mobiliario, sistemas, seguros
obligatorios de (edificio, computadores y otros), adecuaciones de laboratorios,
auditorios y demas dependencias de la institucién que estén o vayan sufriendo
deterioro. Lo mismo que la adquisicién, y otras emergentes y cuando no se exceda
de los 20 salarios minimos mensuales.

ARTICULO 16°. EI rector queda autorizado para apropiar los recursos necesarios
para que el personal directivo, docente, administrativo y estudiantes tengan acceso a
participar en actividades de capacitacién y concursos en representacion de la
institucion educativa.

ARTICULO 17°. Los directivos docentes, docentes y administrativos que asistan o
participen en actividades de capacitacién con recursos del FONDO DE SERVICIO
EDUCATIVO de la institucion quedan obligados a realizar un proceso de
multiplicacion al resto de funcionarios relacionados con so cargo.

PARAGRAFO 1: Si los funcionarios antes citados en el articulo anterior no cumplen
con el proceso de multiplicacion, no podran solicitar mas auxilios por parte del
FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

ARTICULO 18. Para todas las contrataciones que no superen los 20 Salarios
Minimos, se deben exigir una o dos cotizaciones.

PARAGRAFO 1: En el caso de que haya que proveer de anticipo al contratista, el
rector debe exigir todos los requisitos de Ley, entre ellos la péliza y cumplimiento y
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abrir la cuenta correspondiente a nombre de la Institucién Educativa Técnica
Andrés Bello de “SAN ALBERTO CESAR” para su manejo con el contratista.

PARAGRAFO 2: El rector contratara la ejecucion de los servicios descritos en el
articulo 15, a todo costo, pero con personas o entidades de reconocida solvencia
econdmica, y el pago solo se hara cuando se haya recibido a satisfaccién el servicio.
Para ello, el contratista anexara y detallara las facturas de los materiales
suministrados a costos del mercado y el valor del trabajo (mano de obra).

ARTICULO 19°. lLas contrataciones que exceden los 20 salarios minimos vy
mencres del 10% del total del presupuesto de la institucion deberan ser autorizadas
por el CONSEJO DIRECTIVO, y someterse estrictamente a la Ley 80, y sus
decretos reglamentarios.

PARAGRAFO 1: El Consejo Directivo, exime sus responsabilidades fiscales y
penales, si el rector autbnomamente viola en parte o total el articulo 19 de este
reglamento.

ARTICULO 20°. Los servicios de procesamiento (Digitacion) de matriculas, informes
y planillas de alumnos y docentes para las jornadas y sedes anexas, se realizaran
en la instituciéon contratando a un digitador que demuestre idoneidad, y atendiendo
las normas de contratacion vigentes.

ARTICULO 21°. El rector queda autorizado para contratar los servicios profesionales
del contador, atendiendo las normas vigentes.

ARTICULO 22°. Para fa compra de objetos o elementos que pasan a inventarios,
que superen los 20 salarios minimos mensuales vigentes, debera tener la
autorizacion del Consejo Directivo y tres cotizaciones.

ARTICULO 23°. El Consejo Directivo previo estudios de las propuestas autorizara al
sector para contratar con las empresas productoras de consumo masivo (gaseosas y
ofras) para que sus productos sean vendidos en la institucién, buscando siempre el
mayor beneficio econémico para la institucién. Los recursos que estos contratos
generen deben venir a nombre de la Institucion Educativa Técnica Andrés Bello
“SAN ALBERTO CESAR?”, y deben ser consignados en la cuenta de la institucion.

PARAGRAFO 1: En caso de que haya que realizar adecuaciones, los costos seran
por cuenta de la empresa, y en ningln caso existira la transferencia de propiedad
para ellas. Asi debe quedar consignado en el respectivo contrato.

ARTICULO 24°. Las adiciones presupuéstales, los traslados presupuéstales y los
cambios de destinacién (a los que se les puedan hacer), las autorizara el Consejo
Directivo, previo analisis de la ejecucion del presupuesto.
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ARTICULO 25°. EI rector no podra realizar contratos que no tenga el respaldo
inmediato de liquidez, salvo el caso de imprevistos o emergentes que lo ameriten.

ARTICULO 26°. El pago de diferentes contratos se legalizara teniendo en cuenta el
presente reglamento, orden expedida por el rector, facturas o cotizaciones, la
disponibilidad presupuestal y no necesita resolucion ni acuerdos especiales, salvo el
caso que se trate de lo contemplado en el articulo 19 y 22 del presente reglamento.

FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 27°. Del Rector y Directivos. Las sefialadas en el Decreto 4791 Y
Decreto 4807 de 2011.

Demas de las estipuladas en el Articulo 25 del Decreto 1860/94 son funciones del
Rector, propias de su calidad de presidente del Consejo Directivo:

Citar a reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo.

Presidir la reunién.

Verificar el quérum.

Someter a consideracion y aprobacion de los miembros del Consejo Directivo

el orden del dia y las actas de cada reunion.

Representar legalmente al Consejo Directivo.

Informar a la comunidad educativa en general, las decisiones tomadas en el

Consejo Directivo.

g. Delegar en uso de los miembros del Consejo Directivo su representacion en
cualquier evento que lo amerite.

h. Tratar con prudencia y discrecion.

apow

o

ARTICULO 28°. Funciones de la Secretaria (0):

Dar lectura al orden del dia y de las actas de cada sesion.

Elaborar el acta de cada reunién en su respectivo orden y velar por la
conservacion de los mismos.

Refrendar con su firma conjuntamente por la rectora cada una de las actas.
Dar lectura a la correspondencia enviada y recibida.

Archivar la correspondencia enviada y recibida.

Preparar los actos administrativos (Resoluciones o acuerdos) y los oficios que
apruebe el consejo directivo.

o

o oo

PARAGRAFO 1: La secretaria (o) de actas serd designada por el Consejo Directivo,
entre las secretarias de la institucion.

ARTICULO 29°. Son funciones de los representantes de los estamentos ante el
Consejo Directivo las siguientes:
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Llevar la voceria de su respectivo estamento ante el consejo directivo.
Informar al estamento que representa de las decisiones tomadas en el
Consejo Directivo.

Presentar propuestas relacionadas con las funciones del Consejo Directivo.

. Realizar con los miembros de su respectivo estamento reuniones previas al

caracter deliberadamente a fin de analizar y asumir posicién en relacién con
los temas de especial trascendencia que seran decididos en posterior sesion
del consejo directivo.

DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO

DIRECTIVO.

ARTICULO 30°. Se establecen los siguientes derechos a los miembros del Consejo
Directivo.

a.
b.

g.
h.

A tener voz y voto en todas las deliberaciones.

A ser informado oportunamente cuando se hicieren las reuniones del Consejo
Directivo y de los asuntos a tratar en las mismas.

A que se le escuchen sus propuestas y si son de interés general someterlas a
consideracion y aprobacion.

A presentar sugerencias para mejorar los procesos organizacionales,
administrativos y pedagégicos.

A recibir en trato cortes de todos los miembros del Consejo Directivo.

A participar en igualdad de condiciones con los demas miembros del Consejo
Directivo.

A ausentarse de una reunién con causa plenamente justificada.

A ser estimulado por su labor en bien de la Comunidad Educativa.

ARTICULO 31° Se establecen como deberes de los miembros del Consejo
Directivo:

cooow

=h

Desempefiar con solicitud y eficiencia las funciones del cargo.

Dar un trato respetuoso a los integrantes del Consejo Directivo.

Compartir las tareas con espiritu de solidaridad y unidad de propésito.
Participar en las comisiones que se designen o en la que sea requerido.
Asistir puntualmente a las reuniones programadas del Consejo Directivo y
presentar excusa en caso de inasistencia.

Velar por el mejoramiento administrativo y académice institucional y del sector
que represente.

. Acatar las decisiones del Consejo Directivo cuando estas sean adoptadas por

las vias legales, asi de manera personal no las compartan o no esten de
acuerdo con ellas.
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ARTICULO 32°. Se establecen como prohibiciones para los miembros del Consejo
Directivo, las siguientes:

a. Distorsionar las decisiones adoptadas en el Consejo Directivo.

b. Hacer comentarios de mal gusto o dafinos en contra de los miembros del
consejo directivo con el propésito de causar malestar dentre de la Comunidad
Educativa.

c. Queda prohibido al consejo directivo y al ordenador del gasto del
establecimiento educativo, autorizar donaciones o subsidios con cargo a los
recursos del fondo de servicios educativos, contraer obligaciones sobre
gastos con relacion a las partidas apropiadas. Cualquier gasto o erogacion
que se haga con cargo a los dineros y recursos del Fondo, dara lugar a las
responsabilidades administrativas o penales de ley, aplicable a cada uno de
los integrantes del Consejo Directivo, o al ordenador del gasto, segln sea el
caso.

Previo cumplimiento del debido proceso en el que se valoren las pruebas y se
escuchen los descargos del implicado, cada miembro del Consejo Directivo podra
sanciones con: Un llamado de atencién por escrito, por parte del Consejo Directivo,
inasistencia persistente o incumplimiento de deberes o infringir alguna prohibicion
por primera vez.

ARTICULO 33°. Perdida de investidura. Se consideran causales para la pérdida de
la investidura como representante al Consejo Directivo las siguientes:

a. Inasistencia a 3 reuniones sin justa o a 5 con o sin excusa. (Considerar casos
especiales del Sector Productivo y Exalumnos).

b. Incurrir por segunda vez en alguna de las prohibiciones establecidas en el
presente reglamento del Consejo Directivo.

¢. Incumplimiento y/o falta de idoneidad profesional en el desempefio de las
funciones asignadas como miembros del Consejo Directivo.

PARAGRAFO: si quien incurre en estos causales es el rector, se procedera a enviar
oficio a manera de queja ante las autoridades educativas pertinentes.

Cuando un miembro del Consejo Directivo, se ha separado del mismo, el estamento
que representa sera citado a reunién y se procedera a elegir su reemplazo.

CAPITULO IX
DE LOS INVITADOS

ARTICULO 34°. El Personero Estudiantil, como vocero de los estudiantes sera
invitado permanentemente a las reuniones del Consejo Directivo participara con voz,
pero sin voto.
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ARTICULO 35° Cualquier miembro de la Comunidad Educativa, a solicitud previa
podra participar en las deliberaciones de! Consejo Directivo con voz sin voto,
participara de las deliberaciones Unicas y exclusivamente en el punto en que se
debate el tema de su solicitud.

ARTICULO 36°. También podra el consejo directivo solicitar la presencia de
cualquier miembro de la comunidad educativa que crea conveniente para ampliar
informaciones o aclarare dudas presentadas en los procesos pedagégicos Yy
evaluativos. O sustentar determinaciones tomadas por este, el invitado solo tendra
VOZ.

CAPITULO X
QUORUM DECISORIO

ARTICULO 37°. Constituye Quérum deliberatorio mas de uno de los miembros del
Consejo Directivo.

ARTICULO 38°. Los integrantes del Consejo Directivo que no asistan a las
reuniones o que habiendo asistido no hayan dado su voto favorable, se acogeran a
las decisiones tomadas por la mayoria.

ARTICULO 40°. Las decisiones que se toman en el Consejo Directivo se podran
hacer en forma verbal o levantando la mano, no obstante, si alguno de los miembros
jo solicita la votacion sera secreta.

CAPITULO XI
REUNIONES

ARTICULO 41°. Las reuniones que celebre el Consejo directivo seran:

a. Ordinarias: Para el afio electivo se hara cuando se convoque, establecidas
en el cronograma institucional seran conocidas con atencién de tres dias
mediante citacion escrita mediante constara la orden del dia.

b. Extraordinarias: Se efectuara en casos especiales, a juicio del presidente o
a solicitud de los miembros del Consejo Directivo, expresando el motivo de
ella. Su citacion serd escrita y se hara con una antelacion de 24 horas
(Agenda de Trabajo).

¢. Las reuniones extraordinarias pueden ser convocadas por la mayoria de sus
miembros.

PARAGRAFO: En caso de no asistencia de la mayoria de los miembros a una
reunién, se convocara a una segunda con la misma agenda en la cual se tomaran
decisiones con la mayoria de los miembros asistentes.
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CAPITULO Xl
RECURSOS

ARTICULO 40° De Reposicion y apelacion. Frente a una decision tomada por
Consejo Directivo, el afectado puede instaurar recurso de reposicién durante los
cinco dias (5) habiles consecutivos al comunicado, el cual se hara ante el mismo
Consejo Directivo.

Si en Consejo Directivo la situacién no ha sido resuelta a su favor, cabe el recurso
de apelacién ante la Autoridad Educativa Pertinente.

CAPITULO XIli
VIGENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 41°. El consejo Directivo gjercera sus funciones por el lapso de un afio
lectivo, contando a partir del momento que fue elegido y hasta cuando se designe
nuevamente su reemplazo en reunion de los respectivos estamentos.

PARAGRAFO: Dentro de los primeros 60 dfas calendario siguiente de la iniciacion
de clases de cada periodo lectivo anual, debera quedar integrado el Consejo
Directivo y entrar en ejercicio de sus funciones. Con tal fin el rector convocara con la
debida anticipacién a los difereptes estamentos para efectuar las elecciones
correspondientes. '

Rector



