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ACUERDO No 04
Del dia 08 del mes de abril de dos mil veintiséis (2026)

“Por el cual se adopta el Manual Interno de Contratacion de la INSTITUCION
EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM””
El Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO
CASTRO MONZALVO “INSTPECAM?” en uso de sus atribuciones legales y reglamentarias

Yy,

Considerando:
Que las entidades publicas tienen el deber de contribuir al cumplimiento de los fines del estado, de
conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la constitucion politica.
Que la funcién administrativa estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de la funcion administrativa, consagrados en el articulo 209
constitucional.
Que la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO
MONZALVO “INSTPECAM?” tiene por objeto la formacion de estudiantes en los niveles de
preescolar, basica primaria, secundaria y media del municipio de Valledupar.
Que la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO
MONZALVO “INSTPECAM” es un establecimiento educativo de caracter publico del nivel
municipal, con autonomia administrativa y financiera, personeria juridica, con licencia de
funcionamiento o reconocimiento de caracter oficial, con infraestructura administrativa, soportes
pedagbgicos, planta fisica y medios educativos, Aprobacion Oficial Creacion: Resolucion 000764
de 01 de diciembre de 2022, por cuya naturaleza le es aplicable el régimen general de contratacion
publica consagrado en las leyes 80/93 y 1150 de 2007 y los decretos reglamentarios, especialmente
el 1082 de 2015 y el régimen especial dispuesto en los articulo 13 de la ley 715 de 2001 y el articulo
17 del decreto 4791 de 2008.
Que de conformidad con el contenido del articulo 2.2.1.2.5.3 del decreto 1082 de 2015 todas las
entidades publicas tienen el deber de contar con un manual de contratacion interno en el que se
distribuyan las responsabilidades y roles dentro de los procesos contractuales que adelanten, se creen
cuerpos u organismos asesores o consultivos, se impartan pardmetros estratégico y operativos y se
conjuguen los principios de la contratacion publica, de la funcion administrativa y de la gestion fiscal
y; en el mismo sentido, el numeral 6 del articulo 5° del decreto 4791 de 2008 establece la facultad del
Consejo Directivo de las instituciones educativas de “reglamentar mediante acuerdo los
procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion que no supere los veinte (20)
salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMYV)”.
Que con el fin de dar cumplimiento a su objeto misional y a los propdsitos que deben orientar a la
Institucion Educativa, se hace necesario adoptar el Manual de Contratacidon interno para regular esta
actividad administrativa, con arreglo a los principios de la funcion administrativa y de la gestion
fiscal; con el fin de darle transparencia a los diferentes procesos de contratacion.
Que la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO
MONZALVO “INSTPECAM” no cuenta con un manual interno de contratacién completo y
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actualizado, ante lo cual se requiere actualizarlo y ajustarlo a los requerimientos legales y a su
estructura organizacional.

Que es necesario reglamentar el procedimiento, requisitos y roles a seguir por parte de los servidores
de la institucion educativa, en relacion con los procesos contractuales cuyo monto ascienda hasta 20
Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes, con el objeto de hacer uso del régimen especial
consagrado en la ley 715 de 2001 y reglamentado por el decreto 4791 de 2008.

Que teniendo en cuenta las observaciones provenientes del ente de control fiscal territorial y,
analizada la dinamica de la institucion educativa, los bienes y servicios de mayor y frecuente
demanda y teniendo en cuenta el contenido de los procedimientos internos de contratacién adoptados
en otros establecimientos educativos del pais y la necesidad de ser oportunos, eficientes, efectivos y
eficaces en el gasto publico, es preciso establecer los criterios institucionales para guiar la
contratacion de la institucion y las prerrogativas excepcionales de la contratacion publica a los
contratos que celebre, cuando asi se considere necesario, para garantizar el cumplimiento del objeto
y objetivos contractuales pactados.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
TITULO I
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION. El presente reglamento tiene por objeto
disponer las reglas y principios que rigen los contratos que realice la INSTITUCION
EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”.
ARTICULO 2. REGIMEN GENERAL CONTRACTUAL. La actividad contractual de la
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO
“INSTPECAM” se regird por las normas del derecho publico, al tenor de lo establecido en los
articulos 1 y 2 de la ley 80 de 1993, de acuerdo a la naturaleza y objeto de cada contrato; por los
principios de la funcion administrativa y de la gestion fiscal, regulados en los articulos 209 y 267 de
la Constitucion Nacional y por lo dispuesto en el articulo 13 de la ley 715 de 2001 y el articulo 17
del decreto 4791 de 2008.

Inhabilidades e incompatibilidades. En materia de inhabilidades e incompatibilidades se aplicaran
los articulos 8, 9 y 10 de la ley 80 de 1993, articulos 1° a 4 de la ley 1474 de 2011 y demas normas
que la reglamenten, modifiquen o complementen.

Clausulas excepcionales. En cuanto a las clausulas excepcionales se dara aplicacion a los articulos
15, 16, 17, 18, 19 y 20 de la ley 80 de 1993 y demas normas que la reglamenten, modifiquen o
complementen.

Igualmente, se dara aplicacion a lo contemplado en el presente acto y demas normas especiales que
se dicten por las autoridades competentes relacionados con esta materia.

ARTICULO 3. DE LOS FINES DE LA CONTRATACION. - Los servidores publicos de la
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO
“INSTPECAM?” tendran en consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucion de estos, la
entidad busca el cumplimiento de los fines del estado que le son inherentes, la continua y eficiente
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prestacion del servicio de educacion en la ciudad de Valledupar y la efectividad de los derechos e
intereses de los administrados que colaboran con ella en la consecucion de dichos fines.

Los particulares tendran en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con la INSTITUCION
EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”
colaboraran para el logro de sus fines cumpliendo una funciéon social que, como tal, implica
obligaciones.

CAPITULO I

PRINCIPIOS, DEBERES E INTERPRETACION DE LOS CONTRATOS
ARTICULO 4. PRINCIPIOS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL. Las actuaciones de
quienes intervengan en la contratacién de la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO
INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM?” se desarrollaran con arreglo a
los principios de transparencia, economia y responsabilidad de la contratacién publica; de la buena
fe, igualdad, moralidad, celeridad, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad y
coordinacion, de la funcion administrativa; del debido proceso y efectividad de la gestion fiscal; de
descentralizacion, servicios al ciudadano, confianza legitima, participacion, igualdad y celeridad del
procedimiento administrativo y de las normas que los modifiquen o complementen, para lo cual se
definen asi:
PRINCIPIOS DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA:
IGUALDAD: En virtud del principio de igualdad, la Institucion Educativa dara igual trato a los
interesados, oferentes y contratistas, quienes tendran los mismos derechos y recibiran igual trato.
MORALIDAD ADMINISTRATIVA: Este principio modula toda la actuacion dentro de las
organizaciones que cumplen funciones publicas, enmarcada en los pardmetros de la Constitucion y la
Ley. En todas las actuaciones contractuales la Institucion Educativa buscara el cumplimiento de los
fines propios de su objeto social, la plena satisfaccion del interés general y el acatamiento de las
normas a las cuales se encuentran sometidas.
EFICACIA: Los procesos contractuales que se adelanten deben cumplir los fines de la Institucion
Educativa y la obtencion de los resultados esperados, removiendo de oficio los obstaculos puramente
formales, evitando decisiones inhibitorias como consecuencia de la ejecucion de los procedimientos
establecidos en este reglamento.
ECONOMIA: En virtud de este principio, se tendra en cuenta que las normas y procedimientos se
utilicen para agilizar las decisiones, que los procedimientos se adelanten en el menor tiempo posible
y con la menor cantidad de gastos. Se actuard de forma que los tramites contractuales sean lo menos
onerosos posible, que solo se realicen la etapas y procedimientos estrictamente indispensables, que
no se exijan mas documentos y copias que los estrictamente necesarios, ni autenticaciones ni notas
de presentacion personal si no cuando la ley lo ordene de forma expresa. Los procesos seran
realizados, permitiendo la agilidad de los tramites.
CELERIDAD: En todos los tramites contractuales se observara la maxima diligencia de quienes en
ella intervienen, garantizando prontitud y oportunidad, sin dilatar injustificadamente el
procedimiento contractual. Para ello se suprimirdn los trdmites innecesarios, utilizaran formularios
para actuacion en serie y medios electronicos y tecnoldgicos que contribuyan a ello sin perjuicio de
las evidencias que deban quedar por medio fisico. Los mensajes de datos en los términos de la ley
527 de 1999, y demas disposiciones legales y reglamentarias constituyen prueba de la actuacion.
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IMPARCIALIDAD: En virtud de este principio se debe actuar teniendo en cuenta que la finalidad
de los procedimientos es la de asegurar y garantizar los derechos de todas las personas, dandoles
igualdad de trato respetando el orden en que actiian ante la administracion.

PUBLICIDAD: Tiene como finalidad informar, persuadir y conseguir la participacion de las
personas interesadas en los procesos de contratacion de la institucion educativa, al igual que permitir
el acceso a los documentos publicos, salvo las excepciones legales. Para el efecto, se dispone de la
pagina Web http://www.instpecam.edu.co

PRINCIPIOS DEL CONTROL FISCAL:

EFICIENCIA: En virtud de este principio la institucion educativa debe garantizar que el manejo y
gestion de los recursos involucrados en los contratos sean racionales, razonables y adecuados,
buscando el maximo rendimiento con los menores costos en el logro de los objetivos y desarrollo de
los asuntos propios del objeto social.

EQUIDAD: En virtud de este principio se tendrd en consideracion que las actuaciones en el proceso
contractual tienen como connotaciodn la justicia e igualdad social con responsabilidad y valoracion de
la individualidad. Como principio general del derecho se tiene que “la equidad habra de ponderarse
en la aplicacion de las normas juridicas, y las resoluciones solo podran descansar de manera
exclusiva en ella cuando la ley expresamente lo permita”.

EFICACIA: En virtud de este principio, los resultados de la gestion fiscal deben guardar relacion
con sus objetivos y metas y lograrse en la oportunidad, costos y condiciones previstos.
ECONOMIA: En virtud de este principio, la gestion fiscal debe realizarse con austeridad y
eficiencia, optimizando el uso del tiempo y de los demés recursos publicos, procurando el mas alto
nivel de calidad en sus resultados.

VALORACION DE COSTOS AMBIENTALES: En virtud a este principio se tendrd como
principio la valoracion de los costos ambientales consagrados en el articulo 267 de la Constitucion
Politica y el articulo 8 de la ley 42 de 1993, por lo que adoptard las politicas publicas e
institucionales sobre la proteccion de los recursos naturales y del ambiente, de tal manera que los
proyectos que desarrolle la administracion deberan determinar las acciones que ejecute para proteger
y conservar los recursos naturales, asi como las actuaciones que se llevaran a cabo para mitigar el
impacto sobre estos recursos.

DESARROLLO SOSTENIBLE: En virtud de este principio, la gestion econdmico-financiera y
social del Estado debe propender por la preservacion de los recursos naturales y su oferta para el
beneficio de las generaciones futuras, la explotacion racional, prudente y apropiada de los recursos,
su uso equitativo por todas las comunidades del 4rea de influencia y la integracion de las
consideraciones ambientales en la planificacion del desarrollo y de la intervencion estatal.

Las autoridades estatales exigiran y los o6rganos de control fiscal comprobaran que en todo proyecto
en el cual se impacten los recursos naturales, la relacion costo-beneficio econdmica y social agregue
valor publico o que se dispongan los recursos necesarios para satisfacer el mantenimiento de la oferta
sostenible.

PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION PUBLICA:

TRANSPARENCIA: Segin el articulo 24 de la ley 80/93 este principio garantiza que la
contratacion se efectu¢ por procedimientos y reglas claras que lleven a la seleccion objetiva de los
contratistas. En virtud de este principio toda persona interesada en los procesos contractuales del
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Estado puede conocer y controvertir sus informes, conceptos y decisiones en las diferentes etapas
establecidas para ello.

Este principio es intrinseco al de publicidad, en el entendido de que dispone que todas las
actuaciones de las autoridades estatales seran publicas y que los expedientes que las contengan deben
estar abiertos al publico permitiendo también con ello, la participaciéon ciudadana en dichas
actividades de contratacion publica.

ECONOMIA: Segin el articulo 25 de la ley 80/93 este principio busca asegurar la seleccion
objetiva de las propuestas mas favorables para el Estado, respetando procedimientos y etapas con
términos preclusivos y perentorios que daran impulso a dichas actuaciones; ademas implica que los
procedimientos y actuaciones contractuales no puedan dilatarse y que deben ser interpretados de
manera tal, que no den ocasion a realizar tramites diferentes y adicionales, a los necesarios.

Ademds de lo anterior, en virtual del principio de economia, se crean y adoptan diferentes
mecanismos y procedimientos que buscan garantizar la solucién pronta y adecuada, de las
controversias que puedan presentarse con motivo de la celebracion y ejecucion de un contrato.
RESPONSABILIDAD: De acuerdo con el articulo 26 de la ley 80/93, en virtud a su aplicacién los
servidores tienen la obligacion de planear, ejecutar y coordinar todo el proceso de contratacion,
respondiendo por sus actuaciones u omisiones; y obliga a los servidores publicos a buscar el
cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar su correcta ejecucion y a proteger los derechos
de la entidad, del contratista y de los terceros que puedan verse afectados con la ejecucion del
contrato.

PRINCIPIO DE PUBLICIDAD: De acuerdo con el Paragrafo 2 del articulo 2 de l1a Ley 1150 de
2007, la contratacion publica debe responder al principio de publicidad. En virtud del principio de
publicidad todas las actuaciones que se realicen alrededor de la contratacion estatal deben ser
publica y puede ser conocida igualmente por los interesados, de manera tal que se actiie conforme
con lo establecido en el principio de transparencia explicado anteriormente.

OTROS PRINCIPIOS:

BUENA FE: Toda negociacion y contratacion debe girar en torno a la buena fe, vale decir, con
entera lealtad, con intencidn recta y positiva, para que asi pueda realizarse cabal y satisfactoriamente
la finalidad social, publica y privada a qué obedece la contratacion.

La buena fe implica que, tanto al momento de la negociacion como en el perfeccionamiento del
contrato, su ejecucion y liquidacion, se debe velar por el cumplimiento satisfactorio de los intereses
de la otra parte.

ENRIQUECIMIENTO SIN CAUSA: Nadie podra enriquecerse sin justa causa a expensas de otro.
Si una de las partes se enriquece a costa de la otra, y su patrimonio aumenta y correlativamente el
patrimonio de la otra parte disminuye, el equilibrio entre las partes se rompe y debe reestablecerse.
PLANEACION. Las actuaciones contractuales deben corresponder a una rigurosa planeacion de los
procedimientos y recursos fisicos, tecnologicos, humanos y financieros.

AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD. La actuacion contractual de la institucion educativa se regira
por la autonomia de la voluntad, exenta de los vicios del consentimiento de tal manera que en la
determinacion del tipo negocial a celebrar y del contenido del contrato, las partes tendran la libertad
que otorga esta autonomia.
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ARTICULO 5. SELECCION OBJETIVA. La selecciéon del contratista se hara en forma objetiva.
Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento mas favorable a la
Institucién Educativa, y a los fines que €l busca, sin tener en consideracion factores subjetivos o de
afecto.

Los factores de escogencias y calificacion para la seleccion de contratistas estaran determinados en
los pliegos de condiciones y/o en los estudios de conveniencia.

Seran criterios de evaluacion de las propuestas en los procesos contractuales los factores técnicos y
economicos, los cuales seran determinados en las invitaciones publicas o privadas, en los pliegos de
condiciones y/o en los estudios de conveniencia.

Para la contratacion directa en los contratos de prestacion de servicios cuyo monto sea superior a 20
SMLMV, el criterio de escogencia sera determinado por la idoneidad o la experiencia, en tanto que,
en los iguales o inferiores a esa suma, los criterios seran determinados por la institucion en el estudio
de conveniencia correspondiente.

PARAGRAFO. Los requisitos habilitantes podran ser requeridos por la INSTITUCION
EDUCATIVA en los términos y condiciones establecidos en los pliegos de condiciones o
equivalentes hasta la adjudicacion.

La INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO
“INSTPECAM” efectuara las comparaciones del caso mediante cotejo de los diferentes
ofrecimientos recibidos, la consulta de precios y condiciones del mercado y mediante estudios
internos o apoyados en organismos consultores o asesores asignados para ello.

ARTICULO 6. DE LA INTERPRETACION DE LAS REGLAS CONTRACTUALES. En la
interpretacion de los contratos celebrados por la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO
INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM?” relativos a procedimientos de
seleccion y de escogencia de contratistas, y en las clausulas y estipulaciones de los contratos, se
tendré en consideracion los fines y los principios de que trata este capitulo.

CAPITULO 111
DE LOS SUJETOS CONTRACTUALES E INHABILIDADES PARA CONTRATAR

ARTICULO 7. DE LA CAPACIDAD PARA CONTRATAR. Pueden celebrar contratos con la
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO
“INSTPECAM”, las personas consideradas legalmente capaces en las disposiciones vigentes.
También podran celebrar contratos los consorcios y uniones temporales.
Las personas juridicas nacionales y extranjeras deberan acreditar que su duracion no serd inferior a la
del plazo del contrato y dos (2) afios mas.
ARTICULO 8. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”. Para la
consecucién de los fines de que trata el articulo 3 de este documento, la INSTITUCION
EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”:

a) Exigira del contratista la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado. Igual exigencia

podré hacer al garante.
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b) Adelantara las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones
pecuniarias y garantias a que hubiere lugar.

c) Solicitara las actualizaciones o la revision de los precios cuando sobrevengan fenomenos que
alteren el equilibrio econémico o financiero del contrato.

d) Adelantard revisiones periddicas de las obras ejecutadas, servicios prestados o bienes
suministrados, para verificar que ellos cumplan con las condiciones de calidad ofrecidas por
los contratistas y promoveran las acciones de responsabilidad contra estos y sus garantes,
cuando dichas condiciones no se cumplan. Las revisiones periddicas a que se refiere el
presente numeral deberan llevar a cabo, cuando las circunstancias lo exijan, o por lo menos
una vez cada seis (6) meses durante el término de las exigencias de las garantias.

e) Exigira que la calidad de los bienes y servicios adquiridos se ajusten a los requisitos minimos
previstos en las normas y requerimientos técnicos obligatorios, sin perjuicio de la facultad de
exigir que tales bienes o servicios cumplan con las normas técnicas colombianas o en su
defecto, con las internacionales elaboradas por organismos reconocidos a nivel mundial o con
normas extranjeras aceptadas en los acuerdos Internacionales suscritos en Colombia.

f) Adelantara las acciones conducentes a obtener la indemnizacioén de los dafos que sufran en
desarrollo o con ocasion del contrato celebrado.

g) Repetird contra servidores publicos, contratistas o terceros responsables, segin el caso, por
las indemnizaciones que deba pagar como consecuencia de la actividad contractual, sin
perjuicio del llamamiento en garantia.

h) Adoptard las medidas necesarias para mantener, durante el desarrollo y ejecucion del
contrato, las condiciones técnicas, econdmicas y financieras existentes al momento de recibir
las propuestas. Para ello utilizara los mecanismos de ajustes y revision de precios y, acudira a
los procedimientos de revision y correccion de tales mecanismos.

En caso de no haberse pactado intereses moratorios y sin perjuicio de la actualizacion o
revision de precios se aplicard la tasa equivalente al interés legal civil sobre el valor historico
actualizado.

1) Evitard que por causas imputables a ella sobrevenga una mayor onerosidad en el
cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista. En el menor tiempo posible
corregird los desajustes que pudieran presentarse y acordard los mecanismos y
procedimientos pertinentes para precaver o solucionar rapida y eficazmente las diferencias o
situaciones litigiosas que llegaren a presentarse.

J) Hacer uso de las clausulas excepcionales cuando se den las causales previstas en las normas
que la regulen.

k) Garantizar que los servicios que presta la INSTITUCION EDUCATIVA a través de
contratistas, se ajusten a los parametros legales y contractuales vigentes, de tal manera que
estos sean accesibles y equitativos, con un nivel profesional 6ptimo, teniendo en cuenta el
balance entre beneficios, riesgos y costos, con el propdsito de lograr la adhesion y
satisfaccion de dichos usuarios.

ARTICULO 9. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS CONTRATISTAS. Para la
realizacion de los fines de que trata el articulo 3° del presente documento, los contratistas:
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1. Tendran derecho a recibir oportunamente el pago pactado y a que el valor intrinseco de la
misma no se altere o modifique durante la vigencia del contrato.

2. Colaboraran con la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO
CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”, en lo que sea necesario para que el objeto
contratado se cumpla y que éste sea de la mejor calidad; acataran las 6rdenes que durante el
desarrollo del contrato se les imparta y, de manera general, obraran con lealtad y buena fe en
las distintas etapas contractuales, evitando las dilaciones y trabas que pudieran presentarse.
No podran suspender total o parcialmente las actividades contratadas si no media causa justa.

3. Podran acudir a las autoridades con el fin de obtener la proteccion de los derechos derivados
del contrato y las sanciones para quienes lo desconozcan o vulneren.

4. Garantizaran la calidad de los bienes y servicios contratados.

5. Rendiran informes periodicos sobre sus actividades contractuales ante la Rectoria, su
delegado, o ante el supervisor o interventor o, ante quien tenga a cargo el seguimiento de su
ejecucion, en los casos establecidos en el contrato o cuando se les requiera.

6. Suministraran en su oferta y en el texto del contrato, el medio electrénico para ser notificado
de las decisiones administrativas de la entidad, en relacion con la oferta, el contrato, su
desarrollo o ejecucion y, comunicaran en forma oportuna y diligente los cambios que realice
respecto a esta informacion.

ARTICULO 10. DE LOS CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES. Para los efectos
legales de la conformacion y participacion de los Consorcios y Uniones Temporales en los procesos
contractuales de la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO
MONZALVO “INSTPECAM?”, se aplicara lo establecido en el articulo 7 de la ley 80 de 1993 y/o
las normas que lo modifiquen o complementen.

ARTICULO 11. DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA
CONTRATAR. No podran participar en los procesos de seleccion de contratistas, celebrar o
ejecutar contratos con la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO
CASTRO MONZALVO “INSTPECAM?”, las personas que se encuentren incursas en las causales
de inhabilidades e incompatibilidades sefialadas en la ley 80 de 1993 (articulos 8, 9, 10, 11 y 12) y/o
demas normas que lo complementen o modifiquen.

CAPITULO IV
COMPETENCIA PARA DIRIGIR LOS PROCESOS CONTRACTUALES Y DE LA
DELEGACION DE FUNCIONES

ARTICULO 12. COMPETENCIA PARA DIRIGIR LOS PROCESOS CONTRACTUALES.
La competencia para ordenar, dirigir, escoger contratistas y celebrar contratos sera del (la) Rector (a)
de la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO
MONZALVO “INSTPECAM?” o a quien este delegue.

El (la) Rector (a) de la INSTITUCION EDUCATIVA cuenta con capacidad y competencia para
adelantar y suscribir procesos contractuales, de conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la
ley 80 de 1993 y para tales efectos no requiere autorizacion especial alguna, salvo en los contratos
cuyos objetos sean de:

Teléfono: 5843543 - 5733486 — 5711394, Alberto Herazo Palmera, Cinco de mayo 5744578
email: instpecamvalledupar@gmail.com_Carrera 19 N° 11-60 Barrio Alfonso Lopez Valledupar — Cesar


mailto:instpecamvalledupar@gmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL

PEDRO CASTRO MONSALVO “INSTPECAM”
Nit: 892.300.306-2 Registro DANE: 120001001219
Resolucién de Reconocimiento de Estudios No. 000764 de 01 de diciembre de 2022
“EDUCACION PARA LA VIDA, LA SUPERACION Y EL TRABAJO”

a) Arrendamiento

b) Uso o comodato

c) Explotacion comercial o industrial

d) Venta o enajenacion de bienes de la institucion
ARTICULO 13. DE LA DELEGACION DE FUNCIONES Y SUS ALCANCES. El (la) Rector
(a) podra delegar total o parcialmente las funciones, en materia contractual, en funcionarios del nivel
directivo, ejecutivo o asesor de la institucion, teniendo en cuenta la estructura administrativa de la
misma. En todo caso el delegante debera ejercer el control y vigilancia de la actividad precontractual
y contractual delegada y asegurarse que el delegado cuente con pdliza de seguros que ampare su
gestion.

CAPITULO V
DE LOS REQUISITOS PARA CONTRATAR
ARTICULO 14. REQUISITOS GENERALES PARA CONTRATAR. Para adelantar procesos
de seleccion objetiva de contratistas o suscribir contratos, se requerira del cumplimiento previo de
los siguientes requisitos, en los casos que aplique:

a) Autorizacion para contratar. Serd obligatoria en los casos que la ley y el presente reglamento
lo requiera.

b) Diagnostico o determinacion de la necesidad. Sera elaborado por el area o dependencia
correspondiente de la INSTITUCION EDUCATIVA en que se origine la necesidad de bienes o
servicios, y el documento que la sustente serd suscrito por el responsable de la misma.

¢) Estudios Previos y Analisis de Conveniencia. Serdn elaborados con la participacion de
funcionarios de las areas que generan la necesidad o que participan en su determinacién para lo
concerniente al componente técnico y, para lo juridico, estardn a cargo de un funcionario o
contratista profesional en ciencias juridicas de la entidad o suministrado por el ente territorial y;
en su defecto sera elaborado por el (Ia) Rector (a) de la institucion, quien dejara constancia de la
situacion cuando le corresponda hacerlo a €l.

El estudio de conveniencia debera determinar por lo menos lo siguiente:

1- La descripcion de la necesidad que se requiere satisfacer.

2- El objeto a contratar con sus especificaciones técnicas.

3- Alternativas existentes para la satisfaccion de la necesidad, sustentando la conveniencia de la
escogida por la entidad.

4- Naturaleza del contrato y modalidad de seleccion, incluyendo el fundamento juridico que la
sustenta, para lo cual se indicard el tipo de contrato y se sustentara la procedencia de la
modalidad de seleccion escogida.

5- Valor estimado del contrato, incluyendo las variables que sirven de fundamento para su
justificacion y el resultado de los estudios de mercado o el sector.

6- Criterios escogidos para la seleccion objetiva de los contratistas, si los hay

7- Riesgos previsibles, formas de garantizarlos y distribucion entre las partes.

Deberén ser suscritos por quienes lo elaboraron o por el (1a) Rector (a).
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Certificado de disponibilidad presupuestal. Sera expedido por el funcionario responsable del
area financiera o presupuestal o en su defecto por el (la) Rector (a). Para lo cual se requerira de
solicitud previa formulada por éste o su delegado.

Permisos y/o licencias de las autoridades competentes. Seran solicitadas a la autoridad
competente por El (la) Rector (a) o el delegado, en los eventos que legalmente se requieran.
Diseiios, planos y proyectos. Deberan aportarse previo al inicio del proceso de seleccion en los
eventos consagrados por la ley y deberan aprobarse por el funcionario competente de la entidad.
Proyecto de pliegos de condiciones. Su elaboracion correspondera a los servidores dispuestos
para ello por el ente territorial, y en su defecto por el (la) Rector (a) o por quienes les sea
asignada esa responsabilidad.

Aviso de convocatoria. Documento que contiene el objeto contractual, modalidad de seleccion,
presupuesto oficial, fecha de apertura y de cierre, lugar de consulta de los documentos, y
convocatoria al control ciudadano y social. Su elaboracion y publicacion estard a cargo los
servidores dispuestos para ello por el ente territorial, en su defecto, por parte del (Ia) Rector (a) o
por quienes les sea asignada esa responsabilidad al interior de la institucion.

Resolucion de apertura y Adjudicacién. Seran proyectadas y publicadas por los servidores
dispuestos para ello por el ente territorial, en su defecto, por el (la) Rector (a) o por quienes les
sea asignada esa responsabilidad por parte de éste (a).

Contrato. Serd elaborado por los servidores dispuestos para ello por el ente territorial; en su
defecto, por el (la) Rector (a) o por quienes les sea asignada esa responsabilidad por parte de éste

(a).

ARTICULO 15. CONSULTA DE PRECIOS, CONDICIONES y ESTUDIOS DE MERCADO.
La consulta de precios, condiciones y estudios de precios del mercado en todos los procesos
contractuales que adelante la entidad serd realizada por los funcionarios que generan las necesidades
o participan en ellas, o por el (1a) Rector (a) a falta de aquellos.

Para la realizacion de los estudios del sector y/o de mercado se tendran en cuenta los siguientes
factores:

a) Los costos historicos registrados en la entidad en procesos contractuales anteriores en los que
se hayan adquirido bienes o servicios similares.

b) Los valores pagados por otras entidades ptblicas ubicadas en el municipio o en la region.

c) Los valores pagados por entidades similares a la institucion educativa ubicadas en la ciudad
de Valledupar o en la region.

d) Los valores de fletes, seguros, impuestos Nacionales, Departamentales y locales que implique
la ejecucion del contrato-.

e) Los gastos de viaje, transporte y manutencion que implique la ejecucion del contrato.

f) Los gastos en que deben recurrir el proveedor para la entrega de los bienes y servicios, asi
como las condiciones de pagos y volumenes y, en general, todos los factores que afecten el
bien o servicio.

g) Los precios u honorarios registrados en el SECOP respecto de bienes y servicios de
caracteristicas y condiciones similares a las requeridas por la entidad.
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h) El resultado de cotizaciones verbales, electronicas o escritas realizadas por la entidad respecto
de bienes y servicios requeridos.

La INSTITUCION EDUCATIVA puede combinar varios de estos factores para determinar el valor
justo del mercado de los bienes y/o servicios que requiere, segun la necesidad especifica y el criterio
de esta.
CAPITULO VI
DE LAS CLAUSULAS EXCEPCIONALES Y DEL PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO
CONTRACTUAL

ARTICULO 16. DE LOS MEDIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO
CONTRACTUAL. Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, la INSTITUCION
EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM?”, al
celebrar un contrato:

a) Tendra la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la
ejecucion del contrato; en consecuencia, con el exclusivo objeto de evitar la paralizacion o la
afectacion grave del servicio publico a su cargo y asegurar la inmediata, continua y adecuada
prestacion de los servicios misionales y no misionales podrd, interpretar los documentos
contractuales y las estipulaciones en ellos convenidas, introducir modificaciones a lo
contratado y, cuando las condiciones particulares de la prestacion asi le exijan, terminar
unilateralmente el contrato celebrado o declarar su caducidad. En los actos en que se ejercite
alguna de estas potestades excepcionales deberd procederse al reconocimiento y orden de
pago de las compensaciones € indemnizaciones a que tenga derecho las personas objeto de
tales medidas y se aplicaran los mecanismos de ajuste de las condiciones y termino
contractuales a que haya lugar, todo ello con el fin de mantener la ecuacion o equilibrio
inicial. Contra los actos administrativos que ordenen la interpretacion, modificacion y
terminacion unilaterales, procederd el recurso de reposicion, sin perjuicio de la accion
contractual que puede intentar el contratista.

b) Incorporard las cldusulas excepcionales al derecho comun de terminacién, interpretacion y
modificacion unilaterales, de sometimiento a las leyes nacionales y de caducidad, en los
contratos que celebre, de conformidad con lo consagrado en la ley 80 de 1993, sus decretos
reglamentarios y en el presente manual. En los casos previstos en la ley, las clausulas
excepcionales se entienden incorporadas aun cuando no se consignen expresamente en los
contratos.

c) Aplicaré las clausulas excepcionales respetando y garantizando siempre y sin excepcion las
reglas del debido proceso.

ARTICULO 17. DE LAS CLAUSULAS EXCEPCIONALES. La INSTITUCION
EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM?”,
en los eventos contemplados en el articulo anterior y de acuerdo con lo estipulado en los contratos,
aplicara las clausulas excepcionales en los términos y condiciones establecidos en los articulos 15
16,17, 18, 19y 20 de la ley 80 de 1993 y en las normas que las modifiquen o complementen.
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PARAGRAFO: Se prescindird de la utilizacion de las clausulas excepcionales en los contratos que
se celebren con personas publicas internacionales, o de cooperacion, ayuda o asistencia; en los
interadministrativos, en los de donaciéon y arrendamiento, o que tengan por objeto el desarrollo
directo de actividades cientificas o tecnologicas, asi como en los contratos de seguro tomados por la
INSTITUCION EDUCATIVA y en los que tengan por objeto actividades comerciales o
industriales de las entidades estatales que no correspondan a las sefialadas en el numeral 2° del
articulo 14 de la ley 80 de 1993 o las que la modifiquen o complementen,.

ARTICULO 18. PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO CONTRACTUAL. Con el objeto de
garantizar y respetar las reglas del debido proceso en la aplicacion de las clausulas excepcionales, en
los eventos de imposicion de sanciones, se aplicara el procedimiento indicado en el articulo 86 de la
ley 1474 de 2011. En todo caso se garantizard el debido proceso y el derecho de defensa de los
implicados.

La entidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algin medio
debidamente sustentado y acreditado dentro de la actuacidn, tiene conocimiento de la cesacion de
situacion de incumplimiento.

CAPITULO VII

DE LOS CONTROLES A LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
ARTICULO 19. DEL CONTROL PREVIO A LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL. Sin
perjuicio de las atribuciones de los organismos de control, el control previo administrativo de los
contratos que celebre la institucion educativa le corresponde a la Alcaldia municipal de Valledupar,
en los términos y alcances consagrados en el articulo 65 de la ley 80 de 1993, de conformidad con lo
establecido en el articulo 18 del decreto 4791 de 2008 o las normas que los modifiquen o
complementen.
ARTICULO 20. DE LA PARTICIPACION COMUNITARIA. Todo contrato que celebre la
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO
“INSTPECAM” estara sujeto a la vigilancia y control ciudadano. Las asociaciones civicas,
comunitarias, de profesionales, benéficas o de utilidad comun podran denunciar ante las autoridades
competentes las actuaciones, hechos u omisiones de los servidores publicos o de los particulares, que
constituyan delitos, contravenciones o faltas disciplinarias.
La INSTITUCION EDUCATIVA brindara apoyo y colaboracion a las personas y asociaciones que
realicen labores de control y vigilancia de la gestion publica contractual, entregando la
documentacién e informacidén que requieran para el cumplimiento de tales tareas.
ARTICULO 21. DE LA COLABORACION DE LOS CUERPOS CONSULTIVOS DEL
GOBIERNO. Los organismos de las entidades estatales gremiales, profesionales y universitarias,
que tengan el cardcter de cuerpos consultivos del Gobierno podran ser consultados para la
colaboracion que en materia contractual requiera la INSTITUCION EDUCATIVA; asi mismo
podrén servir de arbitros para dirimir las discrepancias de naturaleza técnica que surjan en desarrollo
del contrato o con ocasion de éste.
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TITULO IT
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
CAPITULO I
FASES DEL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO 22. TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS. En los procesos contractuales que
adelante la INSTITUCION EDUCATIVA se seguiran los tramites y procedimientos establecidos
en este capitulo, de acuerdo con lo previsto en las normas vigentes del régimen general de
contratacion estatal y en el régimen especial para instituciones educativas consagrado en el articulo
13 de la ley 715 de 2001 y en el articulo 17 del decreto 4791 de 2008 o las normas que los
complementen, modifiquen o adicionen. Se entenderd que los tramites, procedimientos, requisitos y
demas aspectos no contemplados expresamente en el presente acto seran adelantados de acuerdo con
los principios y normas que aplican y regulan la contratacion.

ARTICULO 23. FASES. Son fases de la actividad contractual:

- FASE PRECONTRACTUAL. Comprende los tramites hasta la adjudicacion, seleccion o
declaratoria de desierto del proceso.

- FASE DE CELEBRACION Y EJECUCION DEL CONTRATO. Comprende el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion del contrato y su ejecucion.

- FASE POSCONTRACTUAL. Comprende los tramites tendientes a efectuar la liquidacion del
contrato de mutuo acuerdo y su liquidacion unilateral, segtn el caso. Igualmente comprende la
realizaciéon de reclamaciones al contratista y su garante frente al incumplimiento de las
obligaciones poscontractuales.

ARTICULO 24. FASE PRECONTRACTUAL. REQUISITOS PREVIOS AL INICIO DEL

PROCESO DE SELECCION. La fase precontractual comprende el cumplimiento del siguiente

procedimiento:

LA INSTITUCION EDUCATIVA cumplird con los requisitos exigidos en la normativa vigente

respecto a la formacidn de los contratos. En especial se cumplira con los siguientes requisitos:

a) Elaboracion del Estudio Previo o de conveniencia. En ¢l estudio previo o de conveniencia se
incluird, segiin cada caso particular y de conformidad con la modalidad de seleccion y las
exigencias legales, los siguientes aspectos:

1- Identificacion de la necesidad que se pretende satisfacer, de conformidad con lo establecido
en el plan de compras de la INSTITUCION EDUCATIVA.

2- Identificacion de las alternativas que existen para satisfacer la necesidad. Si para satisfacer
una necesidad existen distintas alternativas, tanto desde el punto de vista técnico como
economico, se deberd en el estudio previo realizar un andlisis de cada una de ellas precisando
la conveniencia o inconveniencia de las distintas opciones e indicando la mas favorable para
los intereses de la institucion educativa.

3- Una vez identificada la alternativa mas favorable en el estudio previo se incorporardn las
condiciones y caracteristicas técnicas requeridas.

4- Se realizaré el estudio de las condiciones y precios del mercado. Este estudio, segun el
caso, debera realizarse cumpliendo los siguientes esquemas metodoldgicos:
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e Analisis del valor histérico. Se examinard en eventos anteriores los valores que ha
cancelado la INSTITUCION EDUCATIVA por el bien, servicio, obras o en general por
la prestacién que se pretende contratar. Igualmente se determinard si se han presentado
circunstancias que hayan podido alterar los valores historicos cancelados, como, por
ejemplo, incremento en el costo de insumos, de salarios, incremento o disminucién en el
cambio de moneda extranjera, cambios en montos y conceptos de impuestos, tasas,
contribuciones, entre otros.

e Comparacion de precios cancelados por otras instituciones educativas de la ciudad o de la
region o de entidades publicas similares para remunerar objetos similares teniendo en
cuenta, principalmente, la informacion publicada en el SECOP.

e Se debera realizar un andlisis de la totalidad de tributos y derechos que debe sufragar el
contratista con ocasion de la suscripcion y ejecucion del contrato.

e Para el caso de contratos de obra, se realizara un analisis detallado de precios unitarios.

e Para los contratos de consultoria y prestacion de servicios se examinaran y valoraran la
totalidad de los recursos que el contratista debe utilizar para cumplir con la prestacion.
NOTA: La entidad podra solicitar, solo si lo estima necesario, dos cotizaciones respecto a
los bienes y/o servicios que se requieran, con las mismas condiciones y caracteristicas
técnicas demandadas, con el fin de constatar los precios del mercado.

En general se realizardn todas las gestiones que sean necesarias para contratar bajo
condiciones y precios del mercado.

5- Identificacion de la clase de contrato. Teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza de los
bienes y servicios requeridos y las obligaciones que asumird el contratista, se identificara la
clase de contrato que debera suscribirse. En primer término, de examinara la correspondencia
del objeto y las obligaciones a las definiciones dispuestas en el articulo 32 de la Ley 80 de
1993. En el evento de que no se ajusten a las categorias de contratos definidas en esta norma,
se acudird a la tipificacion dispuesta en el Codigo Civil y el Cédigo de Comercio y, en ultimo
lugar, se podran crear nuevas clases de contratos en aplicacion del principio de la autonomia
de la voluntad.

6- Perfil del contratista. En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion se debera consignar los requerimientos de formacion académica, capacidad y/o
experiencia exigidos por la entidad.

7- Criterios de seleccion. En los eventos de contratacion directa se deben referir en el estudio
previo o de conveniencia, las exigencias o condiciones que debe cumplir el proponente.
Cuando se adelante un proceso mediante invitacion publica en uso del régimen especial para
la seleccion de contratistas, se deben detallar en el estudio previo, los criterios de seleccion
que seran utilizados.

8- Identificacion y asignacion de riesgos previsibles. Se debera realizar un andlisis de las
circunstancias previsibles que puedan afectar el equilibrio econdémico del contrato para
regular su tipificacion, estimacion y asignacion de acuerdo con las reglas previstas en la ley
y, a lo que convengan las partes. Para el efecto, se debera hacer una revision de los tropiezos
y dificultades que durante estas etapas ha tenido la INSTITUCION EDUCATIVA
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TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM?”, con el fin
de identificarlos claramente y de incorporar reglas en los documentos contractuales que
permitan salvar tales obsticulos e impidan desacuerdos o controversias posteriores.
Identificados los riesgos éstos deberan, si es materialmente posible, valorarse y, en todos los
casos, deberan asignarse a una o a las partes mediante el establecimiento de reglas claras,
precisas y detalladas. No se debe incluir dentro del andlisis de riesgos circunstancias
imprevisibles o circunstancias que tengan poca posibilidad de presentarse (Fuerza mayor o
caso fortuito).

La exigencia de la garantia inica es de fuente legal y reglamentaria; sin embargo, el analisis
de riesgos previsibles podra determinar que la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO
INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”,se limite a exigir los
valores minimos de la garantia previstos en la normativa vigente o que exija valores
superiores a los que se han dispuesto por el legislador y el gobierno nacional. Si se encuentra
que la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO
MONZALVO “INSTPECAM”, ha sufrido incumplimientos del contratista en contratos
similares y que el valor garantizado no le ha permitido cubrir el valor total de los perjuicios
causados, debera establecerse la obligacion de otorgar la garantia por un valor superior al
minimo exigido en las normas vigentes.

9- Analisis de la modalidad de seleccién de contratistas. Se debe determinar la modalidad de
seleccion que se pretende aplicar, no solo sefialando las normas que la regulan sino, si es
posible, analizar la posibilidad de utilizar otras modalidades de seleccion, indicando las
circunstancias que motivan la modalidad escogida en el estudio previo.

10-El analisis que sustente la exigencia de garantia. Se realizara el andlisis que soporte la
determinacion de los siniestros, valores y plazos que se exigirdn para la garantia. Se
determinard, entre otros, la procedencia de exigir el cubrimiento del siniestro de calidad del
bien o servicio, asi como del plazo de esta garantia. Para el caso del establecimiento de los
valores y plazos minimos de cubrimiento de siniestros previstos en las normas vigente, no se
requerira de andlisis y soporte adicional a la simpe referencia de las reglas que los imponen.
De igual forma se regulara la procedencia de la division de la garantia.

b) Elaboraciéon_de los diseiios, salvo que la obra se vaya a construir con disefios a cargo del
contratista.

c) Obtenciéon de la disponibilidad presupuestal. Si con la celebracion del contrato o convenio se
requieren recursos del presupuesto de la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO
INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM?”, ¢l (la) Rector (a) o el
responsable del proceso de contratacion solicitard la expedicion del certificado de disponibilidad
presupuestal correspondiente.

d) Autorizaciones, permisos y licencias. Se verificara si para la celebracion o ejecucion del
contrato se requiere del otorgamiento de autorizaciones, permisos o licencias por parte de
autoridades, funcionarios o particulares. En caso de que se requiera el cumplimiento de los
anteriores requisitos, éstos se deberan impartir o recibir con anterioridad a la expedicion del acto
administrativo de apertura o a la formulacion de la invitacion correspondiente. Lo anterior sin
perjuicio de la aplicacion del régimen de obligaciones sometidas a condicion.
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e) Aviso_de convocatoria. Para el caso de la licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de

méritos o seleccion por minima cuantia, se publicard en el SECOP un aviso de convocatoria. No
se requiere de este aviso de convocatoria en los contratos de Seleccion directa ni de
invitacion privada en el régimen de contratacion especial. En el proceso de seleccion por
invitacion publica, debe realizarse la publicacion en la pagina web de la institucion y en su
defecto, en la cartelera de la entidad, con levantamiento de un acta suscrita por el (Ia) Rector (a) o
el responsable del proceso contractual.

Informacién de Licitaciones a la Camara de Comercio. Para el caso de las licitaciones publicas
se remitira mediante correo electronico a la Camara de Comercio correspondiente la informacion
sobre las licitaciones que la INSTITUCION EDUCATIVA pretenda abrir.

g) Publicacién de proyectos de pliegos o sus equivalentes y de los estudios previos. Se publicaran

en el SECOP los proyectos de pliegos de condiciones. Igualmente se publicaran las razones por
las cuales se acogen o rechazan las observaciones a los proyectos de pliegos, y para el caso de la
licitacion publica, se publicara la constancia de envio del reporte por via electronica a la Camara
de Comercio. Al publicar los proyectos de pliegos se indicara el lugar fisico o electrénico donde
se pueden consultar los estudios y documentos previos.

h) Acto administrativo de justificacion de la contrataciéon directa. Para el caso de la contratacion

)

directa, se expedird un acto administrativo de justificacion. No se requiere de la expedicion de
este acto para el caso de la celebracion de contratos de empréstito, asi como en los casos de
urgencia manifiesta ni los de prestacion de servicios técnicos, profesionales ni de apoyo a la
gestion.

Precalificaciéon. Para el caso del concurso de méritos con precalificacion, se realizara el tramite
de precalificacion.

Acto_de apertura y pliego de condiciones definitivo. Para el caso de la licitacion publica,
concurso de méritos y seleccion abreviada, se expedirda un acto administrativo de apertura del
proceso y pliego de condiciones definitivo.

k) Sin perjuicio de la obligacion legal de contratar la interventoria, en el estudio previo se

incorporara el analisis de la necesidad y la justificacion de utilizar para el control de la ejecucion
del contrato el instrumento de la supervision o de la interventoria.

Correspondencia con plan de compras o de bienes y servicios. La tesoreria, o el responsable
del proceso de presupuesto o El (la) Rector (a), verificard que los bienes y servicios requeridos se
encuentren contemplados en cantidad, calidad y valores, en el plan anual de compras o
adquisiciones o su equivalente en la entidad.

m)Certificado de idoneidad, capacidad y experiencia. En los contratos de prestacion de servicios

y de apoyo a la gestion, el (la) Rector (a) o quien tenga delegada la funcion de contratacion,
certificard por escrito la existencia de capacidad para suscribir el contrato, la idoneidad y/o la
experiencia exigida al proponente seleccionado para suscribir el contrato.

n) Certificado de oficina de Talento Humano. El (la) Rector (a) o a quien ésta delegue expedira un

certificado sobre la inexistencia o falta de disponibilidad de tiempo por parte de funcionarios de la
planta ocupada con el perfil requerido para ejecutar las actividades o servicios requeridos, cuando
se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.
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0) Verificacion de antecedentes disciplinarios, penales y judiciales. Previo a la suscripcion del

correspondiente contrato, el (la) Rector (a) o a quien ésta delegue verificara que el proponente
seleccionado no registre antecedentes disciplinarios, penales, fiscales, o de medidas correctivas,
de delitos sexuales o, de reporte de deudores morosos de alimentos, en las bases de datos de las
entidades correspondientes, de lo cual podra dejar constancia escrita en un acta.
En el evento de no ser posible o no efectuarse la verificacion por parte de la institucion educativa,
se entenderan validos los certificados de no registro de antecedentes disciplinarios, fiscales,
policivos, o de medidas correctivas, de delitos sexuales o, de reporte de deudores morosos de
alimentos aportados por los proponentes u ofertantes en el proceso contractual.

p) Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las modalidades de
seleccion.

ARTICULO 25. FASE DE EJECUCION. La fase contractual corresponde a la celebracion y

ejecucion del objeto del contrato o convenio. Esta etapa comprendera la celebracion,

perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion del contrato, y estard integrada por todos los actos a

cargo del contratista tendientes al cumplimento de sus obligaciones contractuales y los que adelante

la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO

“INSTPECAM?”, para garantizar que el mismo se ajuste a lo pactado.

La etapa contractual se desarrollara a través de la celebracion de contratos que estaran identificados

con un nimero secuencial ascendente por anualidad asignado por El (la) Rector (a) o quien éste

delegue y seran debidamente foliados todos los documentos que hagan parte de la carpeta del
respectivo contrato.

a) Minuta del contrato. Firma. Notificada o comunicada la seleccion al contratista, el (la) Rector
(a) o a quien este asigne, delegue o contrate, proyectara la minuta del contrato correspondiente.
Firmado el contrato por el (la) Rector (a) o su delegado, la misma dependencia solicitara la
presencia del contratista para suscribir el contrato cobijado por el régimen especial (hasta 20
SMLMYV) o, cuando se requiera para formalizarlo; salvo lo que se disponga por la normatividad
vigente respecto a la plataforma SECOP o equivalente.

b) Registro presupuestal. Una vez suscrita la minuta por el contratista o formalizado el contrato en
la Plataforma SECOP, el rector (a) el funcionario con facultades para contratar solicitara al area
financiera que efectue el registro presupuestal.

¢) Legalizacion del contrato. El (la) Rector (a) o su delegado solicitara al contratista la constitucion
de las garantias exigidas en el contrato y verificara el pago de los impuestos, estampillas y tasas o
contribuciones aplicables para la legalizacion del contrato, salvo que el contratista autorice su
descuento de los pagos que reciba de la INSTITUCION EDUCATIVA.

d) Aprobacion de la garantia. El (1a) Rector (a), en ausencia de apoyo juridico, aprobara la garantia
otorgada por el Contratista.

CAPITULO II
MODALIDADES DE SELECCION
SUBCAPITULO I
DEL REGIMEN GENERAL DE CONTRATACION PUBLICA
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ARTICULO 26. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION. - La escogencia del contratista, en
los contratos cuyo valor sea igual o superior a los 20 SMLMYV se efectuara con arreglo a las
siguientes modalidades de seleccion:

ARTICULO 27. TRAMITE PARA LA CONTRATACION DIRECTA. Se aplicara la modalidad

de seleccion directa del contratista en los eventos consagrados en el numeral 4 del articulo 2 de la ley

1150 de 2007 en concordancia con lo dispuesto en el Capitulo IV del Titulo I del decreto 1510 de

2013 y en la Subseccion 4, Seccién 2, Capitulo 1, Titulo 1, del Decreto 1082/15 Articulos

2.2.1.2.1.4.1 a 2.2.1.2.1.4.11 y en las normas que las modifiquen o complementen. Se seguira el

siguiente procedimiento:

a) El funcionario interesado elaborara la necesidad de bienes o servicios que se requieran.

b) El responsable de suscribir el contrato solicitard al area financiera que certifique sobre la
disponibilidad de recursos en el presupuesto para la adquisicion de bienes y servicios requeridos,
en la forma y términos establecidos en este manual.

c) El (la) Rector (a) o a quien ésta delegue verificara directamente o por intermedio del auxiliar,
técnico o contratista que los bienes y servicios requeridos se encuentren contemplados en el plan
de compras, adquisiciones o equivalente de la entidad.

d) El (la) Rector (a) o a quien ésta delegue expedird certificacion sobre la inexistencia o falta de
disponibilidad de tiempo por parte de funcionarios de la planta ocupada con el perfil requerido
para ejecutar las actividades o servicios requeridos, cuando se trate de contratos de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestion, en la forma y términos establecidos en este
manual.

e) Una vez establecida la existencia de recursos en el presupuesto de la entidad para la adquisicion
de los bienes o servicios requeridos, El (la) Rector (a) o a quien ésta delegue, solicitara al
funcionario que gener6 la necesidad que adelante el estudio del sector, del mercado o de precios
correspondientes, en la forma y términos establecidos en este manual, salvo que la necesidad la
haya generado ¢l mismo, en este evento elaborara el estudio.

f) El (la) Rector (a) o a quien ésta delegue solicitard al funcionario que generd la necesidad, que
elabore la parte técnica de los estudios previos o de conveniencia que correspondan, en la forma y
términos establecidos en este manual.

g) Una vez determinada la necesidad y conveniencia de contratar, El (la) Rector (a) o a quien ésta
delegue solicitara por escrito o por medio electronico, por lo menos la presentacion de una
propuesta a quien estime pertinente y considere que cumple con el perfil exigido para ejecutar el
contrato, cuando se trate de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

h) No sera necesario hacer acopio de varias ofertas.

1) La seleccion del contratista se hara aplicando los criterios consignados en el estudio previo o de
conveniencia, de lo cual se dejard constancia escrita en un acta por parte del (os) encargado(s) de
hacer la evaluacion.

j) Una vez verificado el cumplimiento de requisitos exigidos para suscribir el contrato, se procedera
a hacerlo.

ARTICULO 28. TRAMITE PARA LA SELECCION POR MINIMA CUANTIA. Se aplicaré la

modalidad de seleccion por minima cuantia, en los eventos consagrados en el articulo 94 de la ley

1474 de 2011 en concordancia con lo dispuesto en el Capitulo V del Titulo I del decreto 1510 de
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2013 y en los articulos Articulo 2.2.1.2.1.5.1. a 2.2.1.2.1.5.4 del decreto reglamentario 1082 de

2015, o las normas que las modifiquen o complementen y, se seguird el siguiente procedimiento:

a) La dependencia o area interesada, funcionarios, miembros del consejo directivo o contratistas
elaboraran la necesidad de bienes o servicios que se requieran.

b) El (Ia) Rector (a) o a quien ésta delegue solicitard al area financiera que certifique sobre la
disponibilidad de recursos en el presupuesto para la adquisicion de bienes y servicios requeridos,
en la forma y términos establecidos en este manual. De no existir drea financiera o de
presupuesto, lo hard El (la) Rector (a) o quien este delegue.

c) El (la) Rector (a) o a quien ésta delegue verificara directamente o a través de un funcionario de
la planta o contratista, que los bienes y servicios requeridos se encuentren contemplados en el
plan de compras, adquisiciones o equivalente de la entidad.

d) Una vez establecida la existencia de recursos en el presupuesto de la entidad para la adquisicion
de los bienes o servicios requeridos, el (la) Rector (a) o a quien éste delegue solicitara al
funcionario que gener6 la necesidad o que elabor6 el proyecto, programa o plan que se pretende
contratar, que adelante el estudio de mercado o de precios correspondiente, en la forma y
términos establecidos en este manual; en defecto de éste lo hara el (la) Rector (a) o quien este
delegue.

e) El (la) Rector (a) o a quien ésta delegue solicitard al funcionario que gener6 la necesidad, que
elabor¢ el proyecto, programa o plan que se requiere contratar que elabore la parte técnica de los
estudios previos o de conveniencia que correspondan. Cuando la necesidad la genere el rector,
sera también quien elabore los estudios previos.

f) Una vez determinada la necesidad y conveniencia de contratar, El (la) Rector (a) o el
responsable del proceso de contratacion elaborard la invitacion publica con los requisitos y
requerimientos establecidos en la ley y el reglamento.

g) El (1a) Rector (a) o a quien ésta delegue con el apoyo del funcionario responsable de sistemas o
el auxiliar administrativo o técnico suministrado por la Secretaria de educacion para esos fines,
si lo hubiere, publicaran en el SECOP el estudio de conveniencia o previo y la invitacion
publica.

h) Las observaciones a la invitacion publica y a las evaluaciones de las propuestas seran atendidas
en los términos y por quienes determine la misma y los estudios previos o de conveniencia y las
respuestas o pronunciamientos seran publicados en el SECOP por parte del (la) Rector (a) y/o
del responsable del area de sistemas.

i) Cuando por causas ajenas a la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL

PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”, no sea posible gestionar el proceso de
minima cuantia a través de la plataforma SECOP, las propuestas seran recibidas en el lugar,
forma y términos establecidos en la invitacion publica, de lo cual se levantard un acta al cierre

del término para presentarlas, suscrita por El (la) Rector (a) o a quien ésta delegue, con el apoyo
de por lo menos una persona, funcionario o contratista que funja como testigo. En el acta se
deberd dejar constancia de haber leido publicamente las generalidades de las propuestas
recibidas, tales como: nombre del proponente, documento de identificacion, monto y
condiciones técnicas formuladas.
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j)  La seleccion del contratista se hard aplicando los criterios consignados en el estudio previo e
invitacion publica, de lo cual se dejard constancia escrita en un acta por parte del (os) designado
(s) por El (la) Rector (a) o a quien éste delegue.

k) Una vez verificado el cumplimiento de requisitos exigidos para suscribir el contrato, se
procederd a hacerlo, dentro del término consagrado en la invitacion publica.

1) Los documentos relacionados en el decreto 1510 de 2013 y el tnico reglamentario 1082/15 o por

las normas que lo modifiquen o complementen, relacionados con esta modalidad de seleccion
deberan ser registrados o reportados en el SECOP por El (Ia) Rector (a) o quien este (a) delegue
con el apoyo del servidor, auxiliar o funcionario responsable de sistemas.

ARTICULO 29. TRAMITE PARA LA SELECCION ABREVIADA, EL CONCURSO DE
MERITOS Y LA LICITACION PUBLICA. Se aplicara la modalidad de seleccion indicada en la
primera columna en los eventos establecidos en las normas establecidas en la segunda y tercera
columna asi:

Modalidad de Selecciol Ley 1150 de 2007 Decreto 1510 de 2013

Licitacion Publica

Numeral 1° del articulo 2

Capitulo I del Titulo II1

Seleccion Abreviada

Numeral 2 del articulo 2°

Capitulo II del Titulo III

Concurso de Méritos

Numeral 3 del articulo 2°

Capitulo III del Titulo III

En concordancia con lo dispuesto en las normas que las modifiquen o complementen se seguira el

siguiente procedimiento:

a) La dependencia o area interesada de la institucion educativa elaborara la necesidad de bienes o

servicios que se requieran.

b) El (Ia) Rector (a) o a quien ésta delegue solicitard al area financiera que certifique sobre la

disponibilidad de recursos en el presupuesto para la adquisicion de bienes y servicios requeridos,

en la forma y términos establecidos en este manual.

El (la) Rector (a) o a quien ésta delegue solicitaré al 4rea administrativa o al servidor, auxiliar o

contratista encargado o asignado para ello, que verifique que los bienes y servicios requeridos se

encuentren contemplados en el plan de compras, adquisiciones o equivalente de la institucion

educativa.

Una vez establecida la existencia de recursos en el presupuesto de la entidad para la adquisicion

de los bienes o servicios requeridos, El (la) Rector (a) o quien ésta delegue solicitard al

funcionario que generd6 la necesidad o que elabor6 el proyecto, programa o plan, que adelante el

estudio del sector, de mercado o de precios correspondiente, en la forma y términos establecidos

en este manual, a falta de este, lo hard El (la) Rector (a) o quien ésta delegue.

El (1a) Rector (a) o a quien ésta delegue solicitara al funcionario que gener6 la necesidad, que

elaboro el proyecto, programa o plan que elabore la parte técnica de los estudios previos o de

conveniencia que correspondan, en asocio con el apoyo juridico de que disponga, quienes seran

responsables del componente juridico, en la forma y términos establecidos en este manual.

El 4rea juridica, o el servidor responsable del proceso de contrataciéon o el auxiliar de la

administracion o contratista asignado para esa labor, o en defecto de éstos, el (la) Rector (a),
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elaborard y atendera todo lo relacionado con el pliego de condiciones con los requisitos y
requerimientos establecidos en la ley y el reglamento.

g) Los pliegos de condiciones deberan reunir los requisitos y exigencias consagradas en el articulo
22 del decreto 1510 de 2013, en el decreto tnico 1082/15 y las normas que las modifiquen o
complementen.

h) Los documentos relacionados en el articulo 19 del decreto 1510 de 2013 o por las normas que
lo modifiquen o complementen, relacionados con estas modalidades de seleccion deberan ser
registrados o reportados en el SECOP por el responsable del proceso de contratacion o a quien
haya sido designado por el (la) Rector (a), segiin corresponda y en los términos consagrados en
esa normativa, con el apoyo del funcionario o contratista responsable de sistemas.

ARTICULO 30. CONTRATOS CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO Y

DE RECONOCIDA IDONEIDAD. Para la celebracién de contratos con entidades privadas sin

animo de lucro y de reconocida idoneidad se aplicaran las reglas previstas en el articulo 355 de la

Constitucion Politica, el Decreto 777 de 1992, el Decreto 2459 de 1993, Decreto 092 de 2017, y

las normas que los modifiquen o sustituyan.

En la fase precontractual se tendrdn en cuenta las reglas previstas para tales fines en este manual, que

en razon al programa que se pretende desarrollar resulten pertinentes.

Sin importar el valor del contrato o el convenio, para la celebracion de contratos o convenios con

entidades privadas sin dnimo de lucro se requerira aprobacion del Consejo Directivo y previo

concepto favorable del Comité de Contratos (cuando exista) y del cumplimiento de los principios de
la funcion administrativa y la gestion fiscal.

PARAGRAFO. En los estudios de conveniencia y oportunidad o necesidad se determinara la

pertinencia de utilizar esta modalidad de seleccion, atendiendo especialmente la reconocida

idoneidad del operador o contratista, asi como la ejecucion de programas, planes o actividades de
interés publico cuya oportunidad de realizacion no es posible atenderla con las modalidades de
seleccion objetiva.

SUBCAPITULO II
MODALIDADES DE SELECCION
REGIMEN ESPECIAL

ARTICULO 31. DEFINICION Y DISPOSICIONES COMUNES. Corresponden a modalidades
de seleccion especiales o no contempladas en el régimen general de contratacion publica, de libre
nominacion del Consejo Directivo de las instituciones educativas, por expresa disposicion del
articulo 13 de la ley 715 de 2001 y 17 del decreto 4791/2008.

ARTICULO 32. PUBLICACION EN CARTELERA DE CONTRATOS. La institucion
educativa debera publicar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento de cada mes,
en la cartelera institucional la relacion de contratos suscritos durante ese periodo.

ARTICULO 33. RESTRICCIONES Y USO DE FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS.
El Consejo Directivo y El (1a) Rector (a) de la institucion educativa o a quien este delegue, no podra
utilizar los fondos de los servicios educativos para los bienes, servicios y conceptos establecidos en
el articulo 13 del decreto 4791 de 2008 o las normas que lo modifiquen, adicionen o deroguen y
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solo podra utilizarlos para la adquisicion de bienes y servicios y conceptos consagrados en el articulo

11 del mismo decreto o las normas que lo modifiquen, adicionen o deroguen.

ARTICULO 34. FLUJO DE CAJA. Ningun proceso contractual podra adelantarse si no cuenta con

disponibilidad presupuestal y de tesoreria de la institucion educativa, de conformidad con lo

establecido en el articulo 10 del decreto 4791 de 2008 o las normas que lo modifiquen, adicionen o

lo deroguen.

ARTICULO 35. SEGUIMIENTO Y CONTROL INTERNO. Las labores de seguimiento y de

control previo administrativo sobre el proceso contractual adelantado por la institucién educativa

estan a cargo de la alcaldia municipal de Valledupar, de conformidad con lo consagrado en el
articulo 18 del decreto 4791 de 2008 o las normas que lo modifiquen, adicionen o lo deroguen.

Articulo 36. REGIMEN ESPECIAL. NO APLICACION NORMAS GENERALES DEL

REGIMEN DE CONTRATACION PUBLICA. En este tipo de modalidades de seleccion no son

aplicables las disposiciones del estatuto general de contratacion, salvo sus principios, asi como los de

la funcidon administrativa, gestion fiscal y los consagrados en el articulo 4 de la ley 489 de 1998; en
consecuencia, los proponentes y contratistas no deberan acreditar ni le sera exigible:

a) Inscripcion en el registro unico de proponentes “RUP”,

b) Inscripcion en el registro unico empresarial “RUES”

c) Registro en Camara De comercio,

d) Disponer de contabilidad formalizada,

e) Contar con un revisor fiscal,

f) Acreditar Capacidad financiera, ni Operativa ni Organizacional.

Tampoco sera necesario:

g) Constituir pdlizas de cumplimiento, ni seriedad de la oferta, ni de responsabilidad civil
extracontractual.

h) Suscribir un contrato formal, bastara con la oferta y la aceptacion de la misma, o factura de
venta, lo que para todos los fines constituira contrato, salvo que la INSTITUCION
EDUCATIVA lo considere necesario.

1) Publicar en la pagina web de la institucion educativa o en la cartelera de la misma las
invitaciones privadas o de contratos inferiores a los veinte (20) SMLMV.

j) Contar con autorizacion especial del Consejo Directivo de la institucion educativa; salvo los
de arrendamiento, uso, usufructo, comodato y de prestacion de servicios.

k) Liquidar este tipo de contratos.

En todo caso, la totalidad de los contratos deben ser publicados en el SECOP por expresa

disposicion del articulo 223 del decreto ley 019/2012

ARTICULO 37. PROCEDIMIENTO GENERAL. Para la celebracion de contratos inferiores a 20

SMLMV, se debera adelantar el siguiente procedimiento:

a) La dependencia o area interesada, o en su defecto el (la) Rector (a), elaborara la necesidad de
bienes o servicios que se requieran, a través de un oficio, o mensaje de texto o mensaje
electronico enviado a través del correo o plataforma institucional.

b) El (la) Rector (a) o a quien ésta delegue solicitard al responsable del presupuesto o del area

financiera que certifique sobre la disponibilidad de recursos en el presupuesto para la

adquisicion de bienes y servicios requeridos, en la forma y términos establecidos en este manual.
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c) El(Ia) Rector (a) o a quien ésta delegue solicitara al area administrativa o al servidor, auxiliar o
contratista encargado o asignado para ello, que verifique que los bienes y servicios requeridos se
encuentren contemplados en el plan de compras, adquisiciones o equivalente de la institucion
educativa.

d) Una vez establecida la existencia de recursos en el presupuesto de la entidad para la adquisicion
de los bienes o servicios requeridos, el (la) Rector (a) o quien éste delegue solicitara al
funcionario que gener6 la necesidad o que elabor6 el proyecto, programa o plan, que adelante el
estudio del sector, de mercado o de precios correspondiente, en la forma y términos
establecidos en este manual, a falta de este, lo hara El (1a) Rector (a) o quien ésta delegue.

e) El (la) Rector (a) o a quien ésta delegue solicitard la elaboracion de los estudios previos o de
conveniencia al funcionario que genero la necesidad, que elabor6 el proyecto, programa o plan
para que elabore la parte técnica, en asocio con quien brinde apoyo juridico, quienes seran
responsables del componente juridico, en la forma y términos establecidos en este manual. Si no
interviene ningln otro funcionario o colaborador en la generacioén de la necesidad de bienes o
servicios a contratar, sera el rector el encargado de elaborar los estudios previos o de
conveniencia.

f) El servidor responsable del proceso de contratacion o el auxiliar de la administracion o
contratista asignado para esa labor o en su defecto El (la) Rector (a), elaborard y atendera todo lo
relacionado con la parte precontractual con los requisitos y requerimientos establecidos en este
reglamento.

g) Se debera hacer acopio de por lo menos una propuesta, de acuerdo con el requerimiento de
bienes o servicios, donde se indiquen las labores a realizar o los bienes ofrecidos, detallando
caracteristicas técnicas, honorarios o valores, existencia de garantias comerciales, tiempo de
ejecucion o de entrega y los documentos e informacion que soporte la capacidad del proponente
y su experiencia o preparacion académica, si fueron exigidas; de conformidad con lo
contemplado en el articulo 38 de este acto.

h) Una vez recibida la propuesta con sus soportes, dentro del término que se indique en los estudios
previos o de conveniencia, y que en todo caso no sobrepasaran los cinco (5) dias habiles
siguientes a la invitacion a presentar la propuesta, se hard entrega de una comunicacion de
aceptacion al oferente, siempre que cumpla con los requisitos y exigencias minimas.

1) Lapropuestay la aceptacion de la propuesta constituiran para todos los efectos el contrato, salvo
que la INSTITUCION EDUCATIVA disponga lo contrario.

7)) El contratista debera realizar los tramites y pagos que correspondan para la legalizacion del
contrato, antes de la presentacion de la primera o de la tnica cuenta de cobro o factura; para lo
cual podra autorizar a la INSTITUCION EDUCATIVA que descuente de los pagos que reciba
por la ejecucion del contrato los impuestos, estampillas, tasas y contribuciones que le
correspondan.

k) El (la) Rector (a) o a quien ésta asigne realizaran las labores de supervision, de conformidad con
lo consagrado en este reglamento.

1) Los documentos relacionados en el articulo 19 del decreto 1510 de 2013 o por las normas que lo
modifiquen o complementen, relacionados con estas modalidades de seleccion deberan ser
registrados o reportados en el SECOP por el responsable del proceso de contratacion o a quien
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haya sido designado o por el (1a) Rector (a), segiin corresponda y en los términos consagrados en
esa normativa, con el apoyo del funcionario o contratista responsable de sistemas.
ARTICULO 38. INVITACION PRIVADA. En los contratos inferiores a los veinte (20) Salarios
Minimos Legales Mensuales Vigentes (SMLMYV) podra seleccionarse a los contratistas, en todos los
eventos, sin importar la naturaleza del objeto del contrato ni su duracion, siempre que se cumpla el
procedimiento general sefalado en el articulo anterior.
Deberé elaborarse una invitacion que contenga, por lo menos, lo siguiente:
i- Nombre y numero, conformado por la indicacién de tratarse de una Invitacion
privada. El numero asignado sera consecutivo ascendente y deberd indicar el afio en
que se suscribe el contrato. En cada vigencia se iniciard la numeracion con el “01”.

ii- Objeto del contrato.

iii-  Caracteristicas técnicas de los bienes o servicios requeridos, indicando cantidades.

iv-  Monto del presupuesto disponible para el proceso, indicando el numero y fecha del
certificado de disponibilidad presupuestal.

V- Forma y lugar de presentacion de la cotizacion o de las propuestas.

vi-  Duracidn del contrato y forma de pago.

vii-  Obligaciones especiales a cargo del contratista.
viii-  Perfil del contratista o requisitos habilitantes exigidos.

ix- Criterios para la seleccion del contratista.
X- Criterios para decidir en el evento en que haya empates entre las propuestas.
xi-  Exigencias de garantias, en el evento de haberse contemplado.

ARTICULO 39. INVITACION PRIVADA ESPECIAL DE HASTA 20 SMLMV CON
ALMACENES DE “GRANDES SUPERFICIES”. La institucion educativa podra adelantar
invitacion privada especial hasta 20 SMLMYV con almacenes de categoria de “Grandes Superficies”
cumpliendo el procedimiento general y los siguientes requisitos:

1. La invitacion debe estar dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies.

2. La entidad estatal debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a quien presente la
propuesta con el menor precio, siempre que cumplan con los requisitos minimos exigidos.

3. En caso de empate, la entidad estatal aceptara la oferta que haya sido presentada primero en el
tiempo.

PARAGRAFO. El procedimiento y los términos sefialados para la invitacion privada seran
aplicables a este tipo de seleccion.

TITULO III
FORMA, CONTENIDO, SITUACIONES JURIDICA Y RIESGOS
CAPITULO1
FORMA, CONTENIDO, PAGOS ANTICIPADOS Y ANTICIPOS
ARTICULO 40. Forma. Los contratos que celebre la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO
INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM?” no serd necesario que consten
por escrito y no requeriran ser elevados a escritura publica, a excepcion de aquellos distintos a los de
Invitacion Privada, Publica y Minima Cuantia, que impliquen mutacién del dominio o imposicion de
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gravamenes y servidumbre sobre bienes inmuebles, o cuando lo estime la entidad, y en general,
aquellos que conforme a las normas legales vigentes deban cumplir con dicha formalidad.

La INSTITUCION EDUCATIVA establecerda las medidas que demanden la preservacion,
inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos que celebre, para lo cual de toda
contratacion se formara un expediente foliado que contendra la totalidad de los documentos que se
produce.

ARTICULO 41. DE LA AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD Y DE LOS PAGOS
ANTICIPADOS O ANTICIPOS. En ¢jercicio de la autonomia de la voluntad podran pactarse las
estipulaciones que se estimen necesarias, de acuerdo con la naturaleza y objeto de cada contrato.

En los contratos que celebre la INSTITUCION EDUCATIVA se podra pactar el pago anticipado y
la entrega de anticipos, pero su monto, en ningtn caso podra exceder del cincuenta por ciento (50%)
del valor del respectivo contrato.

Los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, en
cuyo caso las garantias deben ampliarse en el valor y tiempo correspondiente.

PARAGRAFO. La administracion de los anticipos se sujetara ademas de las exigencias del presente
manual a las normas que le resulten aplicables y en todo caso deberan sustentarse su procedencia en
los estudios previos o de conveniencia.

CAPITULO I

CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO.
ARTICULO 42. Control y supervision. La INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO
INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM” controlara la ejecucion de
contratos mediante la supervision que designe El (1a) Rector (a) o el funcionario delegatario.
ARTICULO 43. Supervisién. Se entendera por supervision el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico que sobre el cumplimiento del objeto y las obligaciones del contrato
realiza directamente la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO
CASTRO MONZALVO “INSTPECAM” mediante la designacion por parte del (la) Rector (a) o
quien tenga delegadas funciones para contratar. Para el adecuado ejercicio de la supervision, la
INSTITUCION EDUCATIVA podra solicitar el apoyo de la Secretaria de educacion municipal de
Valledupar para contar con personal para ejercer la supervision de determinados contratos.
El (la) Rector (a) podra solicitar el apoyo a las labores de supervision en docentes, directivos
docentes, servidores de la institucion educativa o miembros del Consejo Directivo, de acuerdo con
los perfiles de cada uno de ellos, siempre que cuenten con disponibilidad de tiempo y concuerden
con el objeto del contrato.
ARTICULO 44. Calidades del Supervisor. El (la) Rector (a) o el delegatario estableceran para
cada caso y atendiendo las particularidades del objeto contractual, el perfil que debe satisfacer el
servidor publico que desempefiard las funciones de supervisor. Igualmente establecerda las
condiciones que deberan tener el contratista y/o el personal propuesto para el cumplimiento de las
labores de interventoria. Podran ser supervisores los servidores publicos que ocupen cargos del nivel
técnico, operativo, profesional o de superior jerarquia de la planta de personal de la INSTITUCION
EDUCATIVA o de personal suministrado por la Secretaria de educacion municipal de Valledupar.
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ARTICULO 45. Desempeiio de la supervisién. Como regla general, la funcion de la supervision

debera ser desempefada por un solo supervisor. No obstante, cuando ello no sea posible o

recomendable, la INSTITUCION EDUCATIVA designara a varios supervisores, para lo cual

sefialard con precision las obligaciones y responsabilidades de cada uno ellos y lo justificara en el
proyecto y/o en el estudio previo.

ARTICULO 46. Principios que rigen la supervision. Sin perjuicio de los principios generales de

la Contratacion Estatal, la supervision desarrollara su funcion en especial con arreglo a los principios

de eficiencia, economia, eficacia e imparcialidad. En ese sentido:

a) Cooperard con la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO
CASTRO MONZALVO “INSTPECAM” y con el contratista en el logro de los objetivos
contractuales pactados.

b) Velara por la debida ejecucion contractual, cumpliendo con los cronogramas establecidos,
manteniéndolos debidamente actualizados.

c) Velara por que los recursos sean ejecutados en forma adecuada.

d) Respondera por los resultados de su gestion.

e) Verificara el cumplimiento de las condiciones técnicas, econdomicas y financieras del contrato.

f) Mantendra permanente comunicacion con el contratista y las autoridades de la INSTITUCION
EDUCATIVA.

g) Propenderd porque no se generen conflictos entre las partes y adoptar medidas tendientes a
solucionar eventuales controversias.

h) Velar por que la ejecucion del contrato no se interrumpa injustificadamente.

ARTICULO 47. Deberes y Funciones del supervisor. Sin perjuicio de los deberes consagrados en

el articulo 5° de la Ley 80 de 1993 y las obligaciones y funciones establecidas en los articulos 81 a

84 de le ley 1474 de 2011 y las normas que las modifiquen o complementen, para el cumplimiento

de las funciones a su cargo, el supervisor tendrd, ademas de los que les sefale el contrato, los

siguientes:

Deberes. Antes de iniciar su funcion debe informarse sobre la mision, organizacion, disposiciones

normativas y corporativas de la Entidad, con el fin de utilizar adecuadamente los formatos y

procedimientos establecidos y cumplir con las disposiciones contenidas en el presente manual que se

relacionen con el ejercicio de la supervision:

a) Conservar y custodiar la documentacion e informacioén a la que tenga acceso por razon del
ejercicio de su funcion, y evitar su indebida utilizacion.

b) Abstenerse de realizar actos que perturben o puedan perturbar la ejecucion contractual, y en
general, de los que impliquen abuso o ejercicio indebido de la funcion.

c) Poner en conocimiento de la entidad, los hechos que afecten el logro del objeto contratado, que
observe en ejercicio de sus funciones, y proponer los correctivos que estime conducentes

d) Ejercer su labor con la imparcialidad y objetividad que le demanda el cumplimiento de las
labores encomendadas

e) Poner oportunamente, en conocimiento de la entidad, la concurrencia de causales de inhabilidad
o incompatibilidad o que puedan configurar conflicto de interés.
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f) Colaborar con las autoridades en el cumplido desempefio de sus funciones y facilitar el acceso a
la informacion que a ese efecto requieran.

g) Ejercer sus funciones con arreglo al principio de la buena fe.

Funciones Administrativas:

a) Acopiar la documentacién producida en la etapa precontractual que se requiera a fin de contar
con el maximo de informacion sobre el origen del contrato.

b) Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de la supervision o interventoria a
su cargo.

c) Evitar que sus decisiones interfieran injustificadamente en las acciones del contratista.

d) Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la ejecucion del objeto contractual.

e) Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el contratista durante la
ejecucion del contrato, de tal forma que la INSTITUCION EDUCATIVA intervenga
oportunamente frente a las solicitudes presentadas.

f) Organizar la informacion y documentos que se generen durante la ejecucion del contrato,
manteniéndola a disposicion de los interesados y enviar, una vez se produzca, copia de la misma
a la dependencia correspondiente.

g) Coordinar con las dependencias de la INSTITUCION EDUCATIVA que tengan relacion con
la ejecucion del contrato, las actividades que se requieran para que cumplan sus obligaciones.
Dentro de esta funcion se entiende incorporada la de efectuar seguimiento a las actuaciones
contractuales.

h) Definir los cronogramas que se seguirdn durante el tramite de las etapas contractual y post-
contractual.

1)  Atender, tramitar o resolver toda consulta que eleve el contratista, de forma tal que se imprima
agilidad al proceso de la solucion de los problemas que se deriven del desarrollo de la actividad
contractual.

j)  Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipos del contratista o de personas externas
a las areas de influencia del contrato.

k) Evitar que por causas atribuibles a la instituciéon educativa sobrevenga mayor onerosidad al
contratista para la ejecucion del contrato.

1) Programar y coordinar, con quien sea necesario, reuniones periddicas para analizar el estado de
ejecucion y avance del contrato.

m) Presentar informes sobre el estado de ejecucion y avance de los contratos, con la periodicidad
que se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de estos y un informe final de su ejecucion.

n) Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y ambiental que
sean aplicables.

0) Adelantar cualquier otra actuacion administrativa necesaria para la correcta administracion del
contrato.

Funciones Técnicas:

a) Verificar y aprobar la localizacion de los trabajos y de sus condiciones técnicas para iniciar y
desarrollar el contrato, igualmente constatar, cuando sea procedente, la existencia de planos,
disefios, licencias, autorizaciones, estudios, calculos, especificaciones y demas consideraciones
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técnicas que estime necesarias para suscribir el acta de iniciacion y la ejecucion del objeto
pactado.

b) Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con las
condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su reemplazo cuando fuere necesario.

c) Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnico que no impliquen modificaciones al
contrato. En caso de requerir modificaciones, debe justificar y solicitar los ajustes a los
contratos, emitiendo concepto sobre la modificacion.

d) Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y recomendar los ajustes a
que haya lugar.

e) Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad de la obra, equipos, materiales, bienes,
insumos y productos; ordenar y supervisar los ensayos o pruebas necesarias para el control de
estos.

f) Efectuar las justificaciones técnicas o econdmicas a que haya lugar y que se requieran durante
las etapas de formacion y pos-ejecucion o en los requerimientos que para el efecto formule la
dependencia interesada.

g) Velar por el cumplimiento de las normas, especificaciones técnicas y procedimientos previstos
para la ejecucion de las actividades contractuales y post-contractuales.

h) Verificar la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios, de conformidad con lo
establecido en los contratos correspondientes, dejando la constancia y justificacion escrita
respectiva.

1) Proyectar las respuestas a los informes presentados o a las preguntas formuladas por los
organismos de control del Estado o por cualquier autoridad o particular facultado para ello.

J)  Verificar, cuando a ello hubiere lugar, el reintegro a la institucion educativa de los equipos,
elementos y documentos suministrados por la entidad territorial; y constatar su estado y
cantidad.

k) Abrir y llevar el libro o bitdcora para registrar en ¢l las novedades, ordenes e instrucciones
impartidas durante el plazo del contrato.

1) Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrollo del objeto contractual, de
conformidad con los requerimientos técnicos pertinentes.

m) Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de ejecucion.

Funciones Financieras:

a) Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del pago anticipado o del
anticipo pactado y constatar la correcta inversion de este. Para este efecto debera exigir, segiin
corresponda, la presentacion del programa de uso de personal y equipos durante la ejecucion del
contrato, el programa de flujos de fondos del contrato y el programa de inversion del anticipo.

b) Revisar y hacer seguimiento, ante la oficina o dependencia de la INSTITUCION
EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO
“INSTPECAM”, que corresponda, a las solicitudes de pago formuladas por el contratista, y
llevar un registro cronologico de los pagos, ajustes y deducciones efectuados.

c) Revisary visar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista.

d) Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

e) Velar por la amortizacion total del anticipo, de acuerdo con lo estipulado contractualmente
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f) Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliquen aumento del valor del
contrato cuenten con la debida justificacion técnica y el respaldo presupuestal y juridico
correspondiente.

g) Sin perjuicio de los procedimientos internos establecidos en la INSTITUCION EDUCATIVA
TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”, para el pago
de los contratos, verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el efecto,
el cumplimiento de las obligaciones parafiscales y frente al Sistema de Seguridad Social Integral
a cargo del contratista.

h) Sin perjuicio de los procedimientos internos establecidos en la INSTITUCION EDUCATIVA
TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”, para la
legalizacion y pago de los contratos, verificar el adecuado pago de los tributos a que hubiere
lugar y que resulten de la actividad contractual y pos-contractual.

Funciones de Caracter Legal:

a) Una vez suscrito el contrato, verificar y exigir que se otorguen y aprueben las garantias exigidas
y velar por que estas permanezcan vigentes hasta su liquidacion.

b) Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccion y reorientacion de la accion
contractual que competen a la institucion educativa, en especial el ejercicio de las prerrogativas
extraordinarias y mecanismos de apremio previstas en la ley.

c) Segun el caso, verificar que los subcontratos estén debidamente aprobados por la
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO
MONZALVO “INSTPECAM”, cuando se requiera.

d) Emitir concepto sobre la viabilidad de suscribir adiciones o modificaciones a los contratos.

e) Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales que se generen con relacion al contrato
suscrito.

f) Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista y hacer las recomendaciones a
que haya lugar.

g) Suscribir todas las actas que se produzcan con ocasion de la ejecucion del contrato.

h) Preparar, en conjunto con el contratista, el acta de liquidacion del contrato o proyectar dicha
liquidacion unilateral cuando las condiciones asi lo ameriten.

1) Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los particulares o las
autoridades en relacion con el desarrollo del contrato.

j)  Verificar que la ejecucion contractual se desarrolle dentro del plazo o vigencia del contrato, y de
acuerdo con los valores establecidos.

k) Informar oportunamente los atrasos o situaciones o, en general, cualquier hecho que pueda dar
origen a la toma de acciones de tipo contractual y/o aplicacion de sanciones y, en general, al
inicio y desarrollo de las actividades administrativas, judiciales o extrajudiciales respectivas.

1) Verificar que en los contratos llave en mano, de concesion o similares se agote en primera
instancia la etapa de pre-inversion como requisito para iniciar la de inversion.

m) Informar las circunstancias y hechos que considere afectan la conducta transparente y ética de
los servidores publicos y contratistas.

n) Comunicar oportunamente por escrito al contratante sobre la existencia de circunstancias o
hechos que pongan en riesgo la ejecucion cabal y pacifica del contrato o que incidan o puedan
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incidir en el éxito de su ejecucion o en el cumplimiento de los programas, planes u objetivos
trazados.
0) Las demds que de conformidad con la normatividad vigente y con su naturaleza correspondan a
la funcioén de interventoria.
ARTICULO 48. Prohibiciones a los supervisores. Sin perjuicio de las normas que regulan las
inhabilidades e incompatibilidades, las prohibiciones y deberes, la INSTITUCION EDUCATIVA
TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM” | se abstendra de
designar supervisor a quien se encuentre en situacion de conflicto de intereses que pueda afectar el
gjercicio imparcial y objetivo de la interventoria, o esté incurso en alguna conducta contemplada en
el régimen disciplinario del servidor publico. A los supervisores e interventores les esta prohibido:

a) Adoptar decisiones que impliquen modificacion del contrato sin el lleno de los requisitos
legales pertinentes.

b) Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o
cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante o del contratista.

¢) Onmitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

d) Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares
en relacion con el contrato.

e) Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en el
contrato.

f) Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato.

g) Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

h) Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

1) Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

j) Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como efecto establecer
obligaciones a cargo del contratante, salvo aquellas relacionadas directamente con la
actividad de interventoria y que no modifiquen, adicionen o prorroguen las obligaciones a
cargo del Institucion.

ARTICULO 49. Oportunidad para designar el supervisor. En general, el supervisor debe

designarse desde la formalizacion del contrato y hasta dentro de los tres (3) dias siguientes; sin

embargo, podréa constituirse desde la fase precontractual, de manera que asegure su participacion y

conocimiento del proyecto, en la medida en que la complejidad de las labores a realizar en la

ejecucion del contrato asi lo requiera. La participacion del supervisor en la fase precontractual,

cuando a ello hubiere lugar, tendra caracter eminentemente consultivo.

ARTICULO 50. Actas. En desarrollo de la supervision de los contratos, el supervisor debera

suscribir las actas que requiera de acuerdo con la naturaleza y objeto del contrato o convenio.

Para que surtan sus efectos, las siguientes actas requeriran de la suscripcion del delegatario y/o del

(la) Rector (a), segun el caso:

= Actas en las cuales se reconozcan créditos y obligaciones patrimoniales que deba asumir la
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO
MONZALVO “INSTPECAM”.

=  Actas que reconozcan obligaciones generadoras de pago en favor del contratista.
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= Actas de modificacion, adicion, ampliacion, aclaracion de las prestaciones contratadas,
suspension y reiniciacion del plazo.

=  Actas de terminacion y de liquidacion.

ARTICULO 51. Actividades y procedimientos a cargo del supervisor. Sin perjuicio de las

actividades a su cargo, segun lo dispuesto en los articulos anteriores, los supervisores deberan

ajustarse a los procedimientos consignados en este capitulo.

ARTICULO 52. Obligaciones del contratista durante la etapa de ejecuciéon contractual. Una

vez perfeccionado el contrato correspondiente y durante la ejecucion contractual, el supervisor

debera adelantar las siguientes gestiones especificas:

a) No autorizara el inicio de la ejecucion contractual antes de que se encuentren satisfechos los
requisitos legal o contractualmente previstos para el efecto.

b) Cuando constate el incumplimiento de las obligaciones a cargo del Contratista o de atrasos

que, a su juicio, generen riesgo de incumplimiento parcial o total del contrato y, que no sea
posible obtener su cumplimiento a través de las actividades ordinarias de seguimiento, debera
dar aviso inmediato al (la) Rector (a) o quien éste delegue, con el fin de que se adelanten las
actuaciones administrativas sancionatorias a que haya lugar.
En la comunicacién respectiva, el supervisor describird con detalle los hechos que han
motivado tal aviso, sefialando, si es del caso, el tipo de dafios potenciales o reales sufridos por
la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO
MONZALVO “INSTPECAM?”; asi como su cuantia. En caso de que el tipo de dafios y su
cuantia no pueda definirse con exactitud al momento de la comunicacion, debera presentar un
estimativo aproximado.

c) Al supervisor del contrato le corresponde hacer seguimiento a los pagos efectuados al
contratista cumpliendo para ello las disposiciones contractuales y las demés condiciones
previstas legalmente.

ARTICULO 53. Obligaciones del contratista durante la etapa post contractual. Una vez
terminado el contrato por cualquiera de las causas legal o contractualmente establecidas, el
supervisor debe adelantar el siguiente procedimiento:

a) En el momento en que se termine o deba terminarse el contrato debera dar aviso de tal
circunstancia al 4rea competente para que se proceda a elaborar el acta de terminacion,
cuando sea procedente. Dicho aviso debera estar acompafiado del informe de interventoria
correspondiente.

b) En caso de que el acta de terminacidon no pueda ser suscrita por la totalidad de las partes,
deberd elaborarse, a solicitud del supervisor del contrato, un documento en el que se deje
constancia de las causas de la terminacion y la fecha de la misma.

c) El supervisor del contrato elaborard la liquidacion financiera y el balance de la ejecucion
contractual con fundamento en los informes y certificaciones requeridas para el efecto. Tal
liquidacion, acompafiada de los soportes documentales correspondientes, sera remitida por el
supervisor al drea correspondiente, segun el caso, para su revision a fin del aprobar el acta de
liquidacion. Los soportes documentales remitidos por el supervisor del contrato deberan dar
cuenta del nivel de cumplimiento del objeto y las obligaciones adquiridas por el contratista,
incluyendo un informe que indique claramente como fue desarrollado el respectivo contrato.
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d) Una vez elaborada el acta de liquidacion por el area competente, el supervisor procedera a
suscribirla. Asi mismo deberan adelantar todas las gestiones posibles a fin de que el acta de
liquidacion sea suscrita por el contratista.

e) El supervisor del contrato remitira al area competente, segun el caso, el acta de liquidacion
debidamente suscrita por €l y por el contratista con el fin de que se adelanten los tramites que
correspondan.

f) En el caso de que la liquidacion deba llevarse a cabo unilateralmente el supervisor debera
seguir el mismo procedimiento previsto en este numeral con excepcion del tramite de
suscripcion por parte del Contratista.

g) Si el contrato no fue ejecutado a satisfaccion de conformidad con lo previsto
contractualmente, el supervisor debe solicitar al (la) Rector (a) o a quien ésta delegue, la
adopcion de las medidas a que haya lugar y la declaratoria de siniestro ante la aseguradora, si
fuere del caso, para lo cual presentaran un informe detallado en el que indiquen y soporten
técnicamente el porcentaje de incumplimiento, los hechos en que se basa, las clausulas
contractuales presuntamente vulneradas, las sanciones que proceden y, las evidencias que
correspondan.

CAPITULO I1I
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 54. REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION. Todo contrato
legalmente celebrado por la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO
CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”, requerird para su perfeccionamiento de la firma de las
partes, salvo en el proceso de seleccion de minima cuantia y de los procesos de invitacion privada y
publica, donde, en principio, no se requiere esta formalidad.

Para su ejecucion requerira del registro presupuestal y de la aprobacion de la garantia. No obstante,
en los contratos se podran establecer requisitos adicionales.

ARTICULO 55. DE LA CAUSALES DE NULIDAD ABSOLUTA. Seran absolutamente nulos
los contratos que la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO
CASTRO MONZALVO “INSTPECAM?”, suscriba con las irregularidades previstas en la ley y por
la jurisprudencia; seran insaneables y una vez advertidos, si los contratos no han finalizado, deberan
darse por terminados inmediatamente.

ARTICULO 56. DE LA NULIDAD RELATIVA. Los demds vicios que se presenten en los
contratos y que conforme a derecho constituyen causales de nulidad relativa, pueden sanearse por
ratificacion expresa de los interesados o por el transcurso de dos (2) afos contados a partir de la
ocurrencia del hecho generador del vicio.

ARTICULO 57. DE LA NULIDAD PARCIAL. La nulidad de alguna o algunas clausulas de un
contrato no invalidard la totalidad del acto, salvo cuando este no pudiese existir sin la parte viciada.
ARTICULO 58. DE LOS EFECTOS DE LA NULIDAD. La declaracion de nulidad de un
contrato de ejecucion sucesiva no impedira el reconocimiento y pago de las prestaciones ejecutadas
hasta el momento de la declaratoria. Habra lugar al reconocimiento y pago de las prestaciones
ejecutadas del contrato nulo por objeto o causa ilicita, cuando se probare que la INSTITUCION

Teléfono: 5843543 - 5733486 — 5711394, Alberto Herazo Palmera, Cinco de mayo 5744578
email: instpecamvalledupar@gmail.com_Carrera 19 N° 11-60 Barrio Alfonso Lopez Valledupar — Cesar


mailto:instpecamvalledupar@gmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL

PEDRO CASTRO MONSALVO “INSTPECAM”
Nit: 892.300.306-2 Registro DANE: 120001001219
Resolucién de Reconocimiento de Estudios No. 000764 de 01 de diciembre de 2022
“EDUCACION PARA LA VIDA, LA SUPERACION Y EL TRABAJO”

EDUCATIVA se ha beneficiado, y procedera Unicamente hasta el monto del beneficio que ésta
hubiere obtenido. Se entendera que la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL
PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”, se ha beneficiado en cuanto las prestaciones
cumplidas le hubieren servido para satisfacer un interés publico.

ARTICULO 59. DEL SANEAMIENTO DE LOS VICIOS DE PROCEDIMIENTO O DE
FORMA. Ante la ocurrencia de vicios que no constituyan causales de nulidad y cuando las
necesidades de servicio lo exijan o las reglas de la buena administracion lo aconsejen, el Rector de la
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO
“INSTPECAM”, mediante acto motivado, podra sanear el correspondiente vicio.

ARTICULO 60. DE LA URGENCIA MANIFIESTA. En caso de situaciones de urgencia
manifiesta que no permitan la suscripcién de contrato escrito, se prescindird de éste y aun del
acuerdo acerca de la remuneracion; no obstante, debera dejarse constancia escrita de la autorizacion
impartida por la INSTITUCION EDUCATIVA, si no se lograre el acuerdo, la contraprestacion sera
determinada por justiprecio por el organismo respectivo que tenga el caracter de cuerpo consultivo
del Gobierno y, a falta de este, por un perito designado por las partes.

PARAGRAFO PRIMERO. Para efectos de lo establecido en el presente articulo, la autoridad
administrativa directamente realizara los ajustes o modificaciones presupuestales a que haya lugar de
conformidad con lo previsto en las normas de presupuesto.

PARAGRAFO SEGUNDO. Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el
suministro de bienes o la prestacion del servicio o la ejecucion de obras en el inmediato futuro;
cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcion; cuando se trate de
conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerzas
mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas, y en general, cuando se trate de situaciones
similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccidon o concursos publicos. Serd
declarada mediante acto administrativo motivado de conformidad con lo consagrado en el articulo 42
de la ley 80 de 1993 o las normas que la modifiquen o complementen.

Una vez declarada la urgencia manifiesta y convenidas o formalizadas las relaciones contractuales,
se deberan remitir éstas, junto con el acto declarativo y los documentos que los soporten a la
Contraloria Municipal de Valledupar, en el menor tiempo posible.

ARTICULO 61. ADQUISICION DE INMUEBLES. Para efectos de la adquisicion de inmuebles,
la institucion educativa solicitard un avalto al Instituto Geografico Agustin Codazzi o el organismo
que haga sus veces o a un perito debidamente inscrito en la lonja nacional de propiedad raiz, y dicho
precio servird como base de la negociacion.

ARTICULO 62. DEL EQUILIBRIO CONTRACTUAL. Se mantendra la igualdad o equivalencia
entre derechos y obligaciones surgidos al momento de proponer o de contratar, segin el caso. Si
dicha igualdad o equivalencia se rompe por causas no imputables a quien resulte afectado, las partes
adoptaran en el menor tiempo posible las medidas necesarias para su restablecimiento.

Para tales efectos, las partes suscribiran los acuerdos y pactos necesarios sobre cuantia, condiciones
y forma de pago de gastos adicionales, reconocimiento de costos financieros e intereses, si a ello
hubiere lugar, expidiendo el certificado y registro presupuestal, si a ello hubiere lugar.

En todo caso la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO
MONZALVO “INSTPECAM?”, debera adoptar medidas necesarias que aseguren la efectividad de
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estos pagos y reconocimiento al contratista en la misma vigencia de que se trate, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes contempladas en las normas orgénicas del presupuesto.
ARTICULO 63. LIQUIDACION BILATERAL O UNILATERAL. Para todos los efectos
legales se requerira liquidacion de todos los contratos que suscriba la INSTITUCION
EDUCATIVA, excepto los de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, los de
minima cuantia, los de suministro que se pacten en la modalidad de contra entrega y, los celebrados
bajo las modalidades de régimen especial.

En todo caso, la liquidacion se podra efectuar por mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los
cuatro (4) meses siguientes al vencimiento del plazo contractual. En defecto de lo anterior, la
entidad podra liquidarlo de manera unilateral mediante acto administrativo debidamente motivado,
dentro de los dos meses siguientes a aquel término; y en defecto de aquel, la INSTITUCION
EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”
,podra liquidarlo unilateralmente dentro de los 2 afios siguientes al vencimiento del Gltimo término.
Toda liquidacién tendra por objeto determinar el cumplimiento del contrato y de las obligaciones
derivadas del mismo, igualmente, declarar si las partes se encuentran o no a paz y salvo y si hay
derecho a reconocimientos de intereses, indemnizaciones u otros conceptos, para lo cual sera
obligatorio dejar las constancias correspondientes en el acta.

PARAGRAFO. Para que todo contrato pueda ser liquidado se requerira del informe del supervisor.

CAPITULO IV
DEL CUBRIMIENTO DE LOS RIESGOS

ARTICULO 64. CUBRIMIENTO DE LOS RIESGOS. Los riesgos que se deriven de los

procesos de seleccion y de los contratos deberan ser amparados mediante garantias, en los términos

que se establecen a continuacion:

a) Se incluird tunicamente como riesgos amparados aquellos que corresponden a las obligaciones y
prestaciones del respectivo contrato, tales como los de buen manejo y correcta inversion del
anticipo o pago anticipado; Cumplimiento del contrato; estabilidad de la obra; calidad del bien o
servicio; correcto y buen funcionamiento de los equipos; pago de salarios, prestaciones sociales
e indemnizaciones; responsabilidad civil profesional y/o responsabilidad civil extracontractual.

b) La garantia del salario y prestaciones sociales del personal que el contratista emplee en el pais
para la ejecucion del contrato se exigird en todos los contratos, independiente de su naturaleza,
donde el contratista deba emplear terceras personas para el cumplimiento de sus
obligaciones, asi como en los demas en que la entidad estatal lo considere necesario en virtud
del articulo 34 del Cédigo Sustantivo del Trabajo o la norma que lo modifique o sustituya.

c) Para evaluar las suficiencias de las garantias se aplicaran las siguientes reglas:

1. El valor de la garantia de seriedad de la oferta sera por el monto del presupuesto oficial y su
vigencia sera determinado en los pliegos de condiciones.

2. El valor del anticipo o pago anticipado debera ser equivalente al ciento por ciento (100%) del
monto que el contratista reciba por este concepto, en dinero o en especie para la ejecucion del
mismo y tendra una vigencia igual a la del contrato.
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3. El valor del amparo del cumplimiento sera equivalente a por lo menos el 10% del valor del
contrato y tendra una vigencia igual al término del contrato y minimo seis (6) meses mas.

4. El valor del amparo de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones sera igual cuando
menos al cinco (5%) del valor total del contrato y deberd extenderse por el termino de
vigencia del contrato y tres (3) afios mas.

5. El valor de los amparos de estabilidad de la obra, calidad del bien o servicio y correcto
funcionamiento de los equipos, ha de determinarse en cada caso con sujecion a los términos
del contrato con referencia en lo pertinente, al valor final de la obra, bien, servicio contratado
u objeto del contrato. En todo caso el cubrimiento de este serd por lo menos del 10% del
valor total del contrato.

6. La vigencia de los amparos de estabilidad de la obra, calidad de la obra o servicio
suministrado, provision de repuestos y accesorios debera cubrir cuando menos el lapso en
que de acuerdo con el contrato y la legislacion civil o comercial, el contratista debe responder
por la garantia minima presunta, por vicios ocultos, garantizar el buen funcionamiento de los
bienes suministrados, responder por la estabilidad de la obra o asegurar el suministro de
repuestos y accesorios. El término del amparo de estabilidad de la obra lo determinard la
entidad segun la naturaleza del contrato y no sera inferior a cinco (5) afios.

7. El valor de los amparos de responsabilidad civil o profesional se determinara en cada
contrato, de acuerdo con su cuantia y a los pardmetros determinados en la ley. En todo caso,
no podrd ser inferior a doscientos salarios minimos legales mensuales vigentes (200
S.M.L.M.V.) y una vigencia minima de un (1) afio.

8. El valor de los amparos de responsabilidad civil extracontractual serd por los montos y
duracion establecidas en la ley, en ninglin caso serd inferior al 10% del valor total del
contrato ni a doscientos salarios minimos legales mensuales vigentes (200 SM.L.M.V.) si
aquella cifra que resultare fuere inferior; y tendra una vigencia de tres (3) afios.

La garantia de cumplimiento garantizara también el de las obligaciones de transferencia de
conocimientos y de tecnologia, cuando en el contrato se hayan previsto tales obligaciones. El
contratista debera reponer la garantia cuando el valor de esta se vea afectada por razon de siniestros.
De igual manera, en cualquier evento en que se aumente el valor del contrato o se prorrogue su
vigencia, deberd ampliarse o prorrogarse la correspondiente garantia.

PARAGRAFO PRIMERO. EXCLUSION. En los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion y en los de minima cuantia e invitacion privada y publica de
régimen especial, no sera necesaria la constitucion de polizas de cumplimiento, en el evento de
exigirlas, deberd sustentarse en los estudios previos.

TITULO IV
CAPITULO I
RESPONSABILIDADES EN PROCESO CONTRACTUAL
ARTICULO 65. DE LA RESPONSABILIDAD. LA INSTITUCION EDUCATIVA respondera
por las actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones antijuridicos que le sean imputables y que
causen perjuicio a sus contratistas. En tales casos, deberan indemnizar la disminucion patrimonial

Teléfono: 5843543 - 5733486 — 5711394, Alberto Herazo Palmera, Cinco de mayo 5744578
email: instpecamvalledupar@gmail.com_Carrera 19 N° 11-60 Barrio Alfonso Lopez Valledupar — Cesar


mailto:instpecamvalledupar@gmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL

PEDRO CASTRO MONSALVO “INSTPECAM”
Nit: 892.300.306-2 Registro DANE: 120001001219
Resolucién de Reconocimiento de Estudios No. 000764 de 01 de diciembre de 2022
“EDUCACION PARA LA VIDA, LA SUPERACION Y EL TRABAJO”

que se ocasione, la prolongacion de esta y la ganancia, beneficio o provecho dejado de percibir por el
contratista, siempre que estén debida y oportunamente sustentados.

ARTICULO 66. DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. Los
servidores publicos de la INSTITUCION EDUCATIVA responderan fiscal, disciplinaria, civil y
penalmente por sus acciones y omisiones en la actuacion contractual en6los términos de la
Constitucion y de la ley.

ARTICULO 67. DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS CONTRATISTAS. Los Contratistas
responderan civil, fiscal, disciplinaria y penalmente por sus acciones y omisiones en la actuacion
contractual en los términos establecidos en las leyes 80/93, 1150/07 y 1474/11 y por las que las
modifiquen y/o complementen.

En los consorcios y uniones temporales responderan sus integrantes por las acciones y omisiones.
ARTICULO 68. DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS CONSULTORES,
INTERVENTORES Y ASESORES. Los consultores, interventores y asesores externos
responderan disciplinaria, civil, fiscal y penalmente en los términos y condiciones establecidos en las
leyes 80/93, 1150/07 y 1474/11 y por las que las modifiquen y/o complementen.

ARTICULO 69. DE LA ACCION DE REPETICION. En los casos de condena a la institucion
educativa por hechos u omisiones imputables a titulo de dolo o culpa grave de un servidor publico de
esta, con ocasion de una relacion contractual, el Municipio de Valledupar, Ministerio Publico o
cualquier otra persona u oficiosamente el juez competente, iniciaran la respectiva accion de
repeticion, siempre y cuando aquel no hubiere sido llamado en garantia de conformidad con las
normas vigentes sobre la materia.

TITULO V
MECANISMOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES Y
DISPOSICIONES FINALES
CAPITULO I
MECANISMOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS
ARTICULO 70. DE LA UTILIZACION DE LOS MECANISMOS DE SOLUCION DIRECTA
DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES. La INSTITUCION EDUCATIVA vy los
contratistas buscaran solucionar, preferentemente, en forma directa, las diferencias y discrepancias
surgidas de la actividad contractual; para tal efecto, al surgir las diferencias acudiran al empleo de los
mecanismos de solucidon de controversia contractuales previstos en este manual y a la conciliacion,
amigable composicion y transaccion.
ARTICULO 71. DE LA IMPROCEDENCIA DE PROHIBIR LA UTILIZACION DE LOS
MECANISMOS DE SOLUCION DIRECTA. - No se podran establecer prohibiciones a la
utilizacion de los mecanismos de solucion directa de las controversias nacidas de los contratos de la
INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO
“INSTPECAM”.
La INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO
“INSTPECAM” no prohibird la estipulacion de la cldusula compromisoria o la celebracion de
compromiso para dirimir las diferencias surgidas del contrato estatal.
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CAPITULO IT
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
ARTICULO 72. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES O DE COMPRAS. La INSTITUCION
EDUCATIVA eclaborard un Plan anual de Adquisiciones de bienes y servicios o de compras donde
incluira, entre otros, los bienes y servicios requeridos para su funcionamiento, indicando cantidad,
especificaciones técnicas y logro de planes, proyectos y planes, asi como la modalidad de seleccion
del contratista, la época, y las metas y objetivos proyectados.

CAPITULO III

NORMAS APLICABLES Y VIGENCIA
ARTICULO 73. DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA ACTUACIONES
ADMINISTRATIVAS. En cuanto sean compatibles con la finalidad y principios de este manual, se
aplican las normas contenidas en el Cddigo Contencioso Administrativo que regula los
procedimientos y actuaciones administrativas. En lo que fuere procedente, regiran las disposiciones
del Codigo de Procedimiento Civil.
Los actos administrativos que se produzcan con motivo u ocasion de la actividad contractual sélo
seran susceptibles de recurso de reposicion y del ejercicio de la accién contractual, de acuerdo con
las reglas del Cédigo Contencioso Administrativo.
PARAGRAFO. El acto de adjudicacion no tendrd recursos por la via gubernativa. Este podra
impugnarse mediante los mecanismos legales establecidos en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
ARTICULO 74. DE LOS CONTRATOS, PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS EN CURSO.
Los contratos, los procedimientos de seleccion en curso a la fecha en que entre a regir el presente
reglamente, continuaran sujetados a las normas vigentes en el momento de celebracion o iniciacion.
ARTICULO 75. VIGENCIA. El presente acuerdo rige a partir 08 dias del mes de abril de 2026 y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.
PARAGRAFO. Autoricese al (la) Rector (a) de la INSTITUCION EDUCATIVA TECNICO
INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM?”, para desarrollar todas las
acciones tendientes a la socializacion del presente manual.
En la ciudad de Valledupar a los 08 dias del mes de abril de 2026 se aprueba el presente
reglamento interno por parte del Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA
TECNICO INDUSTRIAL PEDRO CASTRO MONZALVO “INSTPECAM”.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
CONSEJO DIRECTIVO INSTITUCION EDUCATIVA ‘PEDRO CATRO MONSALVO

ESP. FREDDY ALFONSO MONTERO
Rector y presidente del Consejo Directivo
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ZORAIDA GUTIERREZ PINERES
Rep. de Docentes

JAIME LUIS FERNANDEZ ARIAS
Rep. de Docentes

ALICIA MERCEDES HERAZO GOMEZ
Rep. padres de familia

ANGELINA SAENZ
Rep. padres de familia

VALERY YULIETH REDONDO ACOSTA
Rep. de Estudiantes
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