
ACUERDO N' 006

16 áe Diciembre de 2011
n,

Por medio del cual se expide el Manual de Contratación para el Fon'do de Sery¡cios Educativos del

COLEGiO TÉCNICO SIMóN BOLÍVAR DUITAMA

EL COI!SE]O DIRECTIVO DEL COL'EGIO TÉCNICO MUNICIPAL SIMÓN BOLi/AR DE DU¡TAMA

En ejerc¡c¡o de sus facultades legales, en espec¡al las conferidas por el artículo 209 de la

Const¡tuc¡ón Política de Colombia, la ley 715 de 2001y el decreto 4791 de 2008 y

a.

b.

CONSIDERANDO:

i
Que es función del Consejo Directivo reglamentar, ajustar v aprobar mediante acuerdo las

formalidades y garantías en los procesos para toda la contratación de la instltución.

Que se debe reglameñtar med¡ante acuerdo los procedim¡entos, formalidades y garantías

para toda contratac¡ón que no supere los (20) s.m.l.m.v.

Que es deber del Consejo Directivo señalar. con base a la experiencia y el anális¡s de las

necesidades de establecimiento, los trám¡tes, garantías y constancias que deben cumplirse
para que el rector del coLEGto TÉcNlco MUNtctPAL stMÓN BoLívAR DUITAMA. celeb!-e

.uaiquier acto o contraio que cree, extinga o rnodifique obligaciones que deben registrase

en ei fondo de serv¡cios educativos, y cuya cuantía sea inferior a veinte (20) salarios

mínimos mensuales legales vigentes.

Que el Consejo D¡rectivo en reunión el día 20 de octubre de 2011 según Acta n 006 aprobó

la elaboración del Manual de Contratac¡ón y ordenó al rector presentar el íespect¡vo

proyecto de acuerdo.

Que por lo anter¡or expuesto,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO.Fúese el reglamento para la CONTRATACION QUE NO SUPERA LOS 20

SALARIOS MINIMOS MEIISUALES LEGAIES VIGENTES,en curnplirniento del artÍculo 13 cre !¿:

iey 215 O" rOO, para ei Colegio Técnico lüunicipal Simón BolÍvar.

ARI|CULO SEGUNDC. La regla general será Ia elaborac¡órr de órdenes, ya sean estas cld

ccmpra, servic¡o, obra, mantenimiento ii irabajo. Las comp¡as a grancies contribuyentes,

alrnecenes rle grandes superficies y 3Lrto reieneCores se soportarán, si fuere necesario,

úri¡carnente con la fac'iura. En todo casór¡l¿ selección clel proponente será objetiva, en la

cual la esccgencia se hace al ofrecimiÉnto más favorabie a la lnstitucidn y los finss que

elia busca. Il prec¡o junto con el oirecimíento de un sei'vicio efic¡ente como orcrreecic:.

d.



erriendido coi'no exper¡encia, serán unos de Ios factores fundamentales para Ia escogencla

del contratiste.

PARAGRAFO: En los casos en que el Rector lo considere lonveniente, sin importar ia

cuantía se procederá a la elaboración de un contrato en forma, basánciose en ia

complej¡dad del asunto a contratar y en la previsión de los riesgos. 
..r

,+

AF.TICULO TERCERO. Los requis¡tos para la contratación en el COLEGIO TÉCNICO

MUNICIPAL SIMóN BOLÍVAR DE DUITAMA serán los s¡guientes:

PRESTACION DE SERVICIOS

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

Estud¡o prev¡o

Certlficado de Disponibil¡dad
presupuesial-

Propuesta

Copia de la Cedula de Ciudadanía

Rut {
Hoja de Vida en el formato de la
Función publica

Certificados dt formación
acadérnica y experiencia

Copia de la tarjeta profesional

{cuando se requiera)

Certificados de antecedentes
d isciplinarios

Certifi cados de Antecedentes
fiscales
Certificado de antecedentes
penales

Pago de aportes al sistema de
seguridad soc¡al integral

Estudio previo

Certificados de Disponibilidad
Propuesta i
Certificado de Existencia y

repr(-.sentac¡ón legal expedido por
la cámara de comercio
Copia de Ia cedula de Ciudadanía
del representante legal.
Rut

Certif¡cado de antecedentes
disciplinar¡os del representante
IegaL

Certificado de aniecedentes fiscales
del representante legaly de la

persr:na jurídica.

Constanc¡a de cumplim¡ento con la
afil¡ac¡ón S¡stema de Salud lntegral.
Constancia de pago de aportes
parafiscales.

COMPRA5 C SUM¡ÍIISTROS

ó ESTUDIO PREVIO

" CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
o PROPUESfA
o COPIA DE LA CEDULA DE CIUDADANIA
o RUT

o CERTIFICADODEANTECEDENTESDISCIPLINARIOS(PROCURADURIA) rÉ
e CERTIFTCADO DE ANTECEDENTES FISCALES. I



ARTICULO CUARTO. La contratación que supere los 20 SALARIOS MINIMOS MENSUALES LEGALES

VIGENTES se real¡zará de acuerdo al Estatuto Contractual Vigente.

ARTIéULo QUlNTo.Pará todas las contrataciones ¡nferiores a veinte (20) salarlos mínimos legales

mensuales vigentes se deberán seguir los siguientes pasos:

MANITEIJI I\4 I EN-TO O TRAB,^JO

o ESf UDIO PREVTO J
o CERT!FICADO DEDISPONIBILIDAD PRESUPUES-¡AL

o PROPUESÍA

. r o COPIA DE LA CEDULA DE CIUDADAfrIIA
o RUT

o CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINA.RIOS(PROCURADURIA)

o CERTIFICADO DE ANTECEDENTES FISCALES.

. o AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

i¡ ACTIVIDAD CONTRATO AL QUE
APLICA

RESPONSABLE

L Determ ¡nación de la necesidad Todos Dependencia sol¡ciiante o

almacen¡sta.

(.

Solicitud de cotizaciones. Para

compras y seru¡cios menores a

UN (1) s.m.m.l.v se solicitará una

sola cotizac¡ón y como
dacurnentos anexos, cédula RUT,

antecedentes fiscales y
disc¡plinarios. Superíores a dos (2)

smmlv se sol¡c¡tarán por Io
menos dos cotizac¡ones y toda la

documentación. SOLO AL

PROPONENTE SELECCIONADO SE

LE SOLICIT,AF.Á

DOCUM ENTAC!ON.

Todos Almacen¡sta

Estudio de Conveniencia o
r éstudio nrevio. Deberá incluir
.Jt¡r".ior,". o datos sobra
referencias a prec¡os del
nrercado.

TODOS

I

Rector

4 Expedición C.D.P: Está se expide
y se procede a su respectivo
despargue dentro del
présupuesto.

TODOS Auxil¡ar adm¡nistrat¡vo
pagador

§elección de propuestas. Las

csfipras o sen/icios con ';alor

Rector



infer¡or a la veinte (20)s.m.m.l.v
(según la ley 715 y el decreto
4791de 2008) las aprotrará e!

rector, Iás compras y seYtvicios

con valor superior a (20) s.m.m.l.rr
serán aprobados por un Corn¡té

Er¡aluador según la normatividad.-r
vigente de contratac¡ón

5 ilaboración del contrato u orden TODOS Auxiliar ad m¡n¡straiivo y

recto r

7 Suscripción del contrato y pago

de ¡mpuestos contractuales
Todos. Esta mpilla en

contratos superiores
a un s.m.m.l.v

Proveedor

a Elaboración del Registro
Presupuestal.

TODOS Auxilia r ad min isirat¡vo

9 Designación dei supervisor y
notificación. Si no se designa se

entenderá que tal
responsa bilidad corresponde al

rector.

Todos
*

Rector

1ü Aprobación de pólizas: en los

casos en que se exijan estas se

realizará una vez presentada la

respect¡va póliza de garantía por
parte del prorreedor

TODOS LOS

CONTRATOS QUE

REQUIERAN POLIZA

Recior

t! ingreso al almacén: 5e efectúan
en el momento en que el
proveedor entregue el bien a la

lnstitución.

Para todas las

com pras

Proveedor
Auxil¡ar Admin¡strativo

72 Rec¡b¡do a satisfacción de
elementos comprados (compras)

Todos las compras Almace nista

13 Certificac¡ón de
cumplimiento(serv¡cios, obra
mantenim¡ento, trabajo)

Para prestación de
serv¡cios

Rector o superv¡sor

\4 Recepción de la factura o cuenta
de cobro: Se recibirá una vez e¡

proveedor haya entregado todos
los elementos al alrnacenisia, o

se haya cumpl¡do el servicio,
entregado la obra,
rnanten¡m¡ento o tra ba¡o.

Todos los bienes
tang¡bles e

¡nta ng¡bles
{'

I

Auxil¡ar Administrativo

'!5 Tramite de pago Tcdos Rector y
Auxiiiar Adminisirativo

16, L¡quidación de la orden o
contrato, cuando se requ¡era por
sus características.

Todos ¡
+

+

R,eclor

{d



ARTICULO SEXTO. Para Ia ejecución dei presupuesto y la celebracirín de ios contratos y órcienes a

que haya lugar el rector nc requerirá autorización y esta se exigirá :;olo para ios casos señaladcs en

e¡ artícuio 13 cie Ia iey 715 de2AA!y en e¡ decreiü 4791de 20C8. r

ARTICULO SEPTiI\,{O. El man'ral de Contrarac¡ón fue socializado, revisaio, ajustado y aprobado en

reunión del Consejo D¡rect¡vo realzada el dia 16 cie diciembre de 2011. 
..,.

t-

AR'llcuLo ocTAVO. ii presente Manual de cofitratac¡ón dei cOLEGIO TÉcNlco MUNiCIPAL stMÓN

BoLíVAR DUITAMA, entrara en vigencia a partir de Enero de 2012.

COMUNíQUEsE Y CÚMPLASE.

Dado en Duiiama, a los 16 días del mes de diciembre de 2011.

Secreta r¡a.
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