
 

  

MANUAL DE CONTRATACIÓN 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA GIMNASIO GRAN COLOMBIANO 

2023 

 



               
 

ALCALDÍA MAYOR DE TUNJA 
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN MUNICIPAL 

Institución Educativa Gimnasio Gran Colombiano 
PREESCOLAR  -  PRIMARIA  -  BACHILLERATO 

Autorizado por la Secretaría de Educación de Tunja, según Res. No.026 de enero de 2006 
Nit: 900.075.948-3 

 

 

1 
 

Carrera 5ª No.4D-85 Sur Interior, Barrio Antonia Santos, Tunja   Celular: 314 2416245                                                                                                  
Correo electrónico: secretaria@gimnasiograncolombiano.edu.co 

 

Contenido 
OBJETIVOS DEL MANUAL .................................................................................................................... 3 

1.. ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACIÓN ............................................................................ 3 

1.1. NATURALEZA JURÍDICA DE LA INSTITUCIÓN Y SU UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA DEL 
ESTADO. ........................................................................................................................................... 3 

1.2. MODELO CONTRACTUAL DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA .................................................... 4 

1.3. MARCO NORMATIVO .................................................................................................................. 4 

1.4.  PRINCIPIOS DE CONTRATACIÓN ............................................................................................. 5 

1.4.1. PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA ......................................................................................... 5 

1.4.2 PRINCIPIO DE ECONOMÍA .................................................................................................. 6 

1.4.3 PRINCIPIO DE RESPONSABIIDAD ........................................................................................ 6 

1.4.4 IMPARCIALIDAD ................................................................................................................. 6 

1.4.5 EFICIENCIA .......................................................................................................................... 6 

1.4.6 BUENA FE............................................................................................................................ 6 

1.4.7 PLANEACIÓN ....................................................................................................................... 6 

1.4.8 CALIDAD. ............................................................................................................................ 6 

1.4.9 CELERIDAD. ......................................................................................................................... 6 

1.5 COMPETENCIA PARA CONTRATAR........................................................................................... 6 

1.6 RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL .......................................................................................... 7 

1.7 COMPETENCIAS, FACULTADES, DELEGACIONES, INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES EN 
MATERIA DE CONTRATACIÓN. ........................................................................................................ 7 

1.7.1 Delegación en Contratación ............................................................................................... 7 

1.7.2. Contratación Estatuto General de Contratación, Leyes y Decretos Reglamentarios ....... 7 

1.8 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR ............................................... 7 

1.9 PUBLICACIÓN ............................................................................................................................ 8 

1.10 PROCESO DE CONTRATACIÓN. ................................................................................................ 8 

1.10.1 ETAPAS DE LA CONTRATACIÓN ...................................................................................... 10 

1.10.1.1.2 INVITACIÓN A CONTRATAR ...................................................................................... 10 

1.11 MODALIDADES DE SELECCIÓN. ................................................................................................. 13 

1. MODALIDAD DE CONTRATACIÓN REGIMEN ESPECIAL EN CUANTÍA DE HASTA 20 SMMLV ......... 13 



               
 

ALCALDÍA MAYOR DE TUNJA 
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN MUNICIPAL 

Institución Educativa Gimnasio Gran Colombiano 
PREESCOLAR  -  PRIMARIA  -  BACHILLERATO 

Autorizado por la Secretaría de Educación de Tunja, según Res. No.026 de enero de 2006 
Nit: 900.075.948-3 

 

 

2 
 

Carrera 5ª No.4D-85 Sur Interior, Barrio Antonia Santos, Tunja   Celular: 314 2416245                                                                                                  
Correo electrónico: secretaria@gimnasiograncolombiano.edu.co 

 

2.  CONTRATACIÓN DIRECTA ............................................................................................................. 17 

3. MODALIDADES DE SELECCIÓN: MÍNIMA CUANTÍA, MENOR CUANTÍA, LICITACIÓN PÚBLICA . 19 

3.1  MODALIDAD DE SELECCIÓN ABREVIADA: CONTRATACIÓN DE MÍNIMA CUANTÍA. .................. 21 

3.2 MODALIDAD DE SELECCIÓN ABREVIADA: SUBASTA INVERSA .................................................... 25 

3.3 MODALIDAD DE SELECCIÓN ABREVIADA: CONTRATACIÓN DE MENOR CUANTÍA ..................... 27 

3.4 CONTRATACIÓN MEDIANTE EL PROCESO DE SELECCIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA. ................ 27 

4. UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS DEL FSE ...................................................................................... 27 

5. PROHIBICIONES EN EL USO DE LOS RECURSOS DEL FSE. .............................................................. 29 

6 GLOSARIO .................................................................................................................................. 31 

7. REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS ................................................................................................. 36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



               
 

ALCALDÍA MAYOR DE TUNJA 
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN MUNICIPAL 

Institución Educativa Gimnasio Gran Colombiano 
PREESCOLAR  -  PRIMARIA  -  BACHILLERATO 

Autorizado por la Secretaría de Educación de Tunja, según Res. No.026 de enero de 2006 
Nit: 900.075.948-3 

 

 

3 
 

Carrera 5ª No.4D-85 Sur Interior, Barrio Antonia Santos, Tunja   Celular: 314 2416245                                                                                                  
Correo electrónico: secretaria@gimnasiograncolombiano.edu.co 

 

OBJETIVOS DEL MANUAL 

OBJETIVO GENERAL 

Establecer principios y procedimientos para regular las relaciones contractuales de la Institución con 
todas las personas públicas o privadas,  acatando principios constitucionales de la función pública y 
del derecho privado y, en especial, la normativa definida en el Estatuto General de la Contratación 
(Ley 80 de 1983) la Ley 715 de 2001 y demás normas aplicables. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

Definir Procesos, Procedimientos y responsables en la actividad contractual de la Institución 
Educativa acorde con Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 y sus Decretos Reglamentarios 1510 
de 2013, 1082 de 2015 que reglamentan el uso del Sistema Electrónico de Compras (SECOP)  y  lo 
estipulado en la Circular Externa No. 002 de 2022 en lo atinente a la obligatoriedad de publicación 
en portal SECOP II. 

Precisar con mayor claridad los procedimientos que rigen el proceso de contratación de las 
instituciones educativas del sector público, definidas en los Decretos 4791 de 2008, 4807 de 2011 y 
la norma que los compila, Decreto 1075 de 2015, en cuanto a la contratación por cuantías de hasta 
VEINTE (20) SMMLV y los procesos con cuantías superiores a los VEINTE(20) SMMLV en los cuales 
es aplicable La Ley 80 de 1993 y demás normas aplicables. 

Señalar los usos y prohibiciones contempladas en la normatividad aplicable a Fondos de Servicios 
Educativos, acorde con lo estipulado en el Decreto Único Reglamentario del Sector Educativo 1075 
de 2015. 

 

1.. ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACIÓN 

1.1. NATURALEZA JURIDICA DE LA INSTITUCIÓN Y SU UBICACIÓN EN LA ESTRUCTURA DEL 
ESTADO. 
 

La Institución funcionó como entidad de carácter privado hasta el año 2005.  Posteriormente la 
Alcaldía Mayor de Tunja, bajo la dirección del Doctor Benigno Hernán Díaz Cárdenas, mediante 
Resolución Nº 026 de enero de 2006, autoriza la iniciación de labores de la institución como entidad 
estatal del orden territorial, con el nombre de Institución Educativa Gimnasio Gran Colombiano, 
ofreciendo los niveles de preescolar, Básica primaria, Básica secundaria y media técnica. Igualmente 
se le otorga Resolución de aprobación de estudios Nº 503 del 24 de octubre del año 2007,  para que 
otorgue certificados de Educación Básica y Títulos de Bachiller Técnico con Especialidad en Atención 
Básica en Salud; Bachiller Técnico con Especialidad en Producción Artística y Artesanal; Bachiller 
Técnico con Especialidad en Comercio y Bachiller Técnico con Especialidad en Ciencias Naturales con 
énfasis en análisis de aguas residuales, análisis de muestras de carbón y coque  y Medio Ambiente. 
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Lo anterior en convenio con la Institución Educativa Silvino Rodríguez, sede Jaime Rook. En 
consecuencia, los estudiantes tienen la oportunidad de obtener el Certificado de Aptitud Profesional 
CAP, certificado otorgado por el SENA.  

 

1.2. MODELO CONTRACTUAL DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA.  

La contratación de la Institución Educativa se sustenta en la Constitución Política de Colombia, 
Articulo 209: “La función administrativa está al servicio de los intereses generales y se desarrolla 
con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, 
imparcialidad y publicidad.” (CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA, 1991). En aras de lograr que 
todas las acciones desarrolladas en concordancia con las leyes y el Manual de Contratación 
garanticen la aplicación de principios y funciones de la función pública, así como que contribuyan a 
lograr optimización en el manejo de los recursos y, a la vez, sea una herramienta que permita la 
vigilancia y el control de la actividad contractual.  

El manual de contratación es una guía para los procedimientos a seguir en cada una de las etapas 
de contratación para adquisición de bienes y servicios con el fin de desarrollar el objeto misional de 
la Institución Educativa, contando con estándares de eficiencia y celeridad en su implementación. 

Es importante señalar cómo Colombia Compra define el MANUAL DE CONTRATACIÓN como el 
Documento que establece y da a conocer a los partícipes del Sistema de Compra Pública los flujos 
de proceso y organigrama que cada Entidad Estatal desarrolla en sus Procesos de Contratación y 
Gestión Contractual. (COMPRA, 2023)   

 
1.3. MARCO NORMATIVO 
El proceso precontractual, contractual y post contractual se rige por las siguientes normas: 

✓ Constitución Política de Colombia, artículos 83,84,86,88.90,150,209 y 333. entre otros. 

✓ Ley 80 de 1993: Por el cual se expide el Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública. 

✓ Ley 1150 de 2007, por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la 
transparencia en la ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la 
contratación con recursos públicos.  

✓ Ley 190 de 1995, por medio de la cual se dictan normas tendientes a preservar la 
moralidad en la Administración Pública. 

✓ Ley 715 de 2001, capitulo III, artículos 11, 12, 13 y 14 

✓ Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el Código General Disciplinario, se derogan 

la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, 
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✓ Ley 2094 de 2021. Por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019 y se dictan otras 
disposiciones 

✓ Decreto 4791 de 2008, por medio del cual se reglamentan parcialmente los artículos 11, 12, 
13 y 14 de la Ley 715 de 2001 en relación con el Fondo de Servicios Educativos de los 
establecimientos educativos estatales. 

✓ Decreto 4807 de 2011, por medio del cual se reglamenta el uso de los recursos de gratuidad 
en las instituciones educativas públicas. 

✓ Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de 
prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del control. 

✓ Decreto 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, 
procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública.  

✓ Decreto 1510 de 2013, por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación 
pública. 

✓ Decreto 1075 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector Educativo. 

✓ Decreto 1082 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del 
sector Administrativo de Planeación Nacional. 

 

1.4.  PRINCIPIOS DE CONTRATACIÓN 
Las actuaciones de quienes intervengan en la contratación estatal se desarrollarán con arreglo a los 
principios de transparencia, economía y responsabilidad y de conformidad con los postulados que 
rigen la función administrativa. Igualmente, se aplicarán en las mismas las normas que regulan la 
conducta de los servidores públicos, las reglas de interpretación de la contratación, los principios 
generales del derecho y los particulares del derecho administrativo. (CONGRESO DE LA REPÚBLICA, 
1993) 

Los procesos contractuales que realice la Institución Educativa se regirán por los principios de 
transparencia, economía y responsabilidad y los principios de la función administrativa se 
desarrollarán conforme a los principios constitucionales, en particular los atinentes a la buena fe, 
igualdad, moralidad, celeridad, economía, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participación, 
publicidad, responsabilidad y transparencia. consagrados en la Constitución Política y la Ley así: 

1.4.1. PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA: La Contratación que efectúe el Fondo de Servicios Docentes 
de la Institución Educativa garantizará la imparcialidad y por consiguiente la escogencia objetiva del 
Contratista. Para Contratos de hasta VEINTE (20) SMMLV, las actuaciones de la administración del 
Fondo de Servicios Educativos serán públicas y los expedientes que las contengan igualmente serán 
abiertos al público, observándose los requerimientos definidos en el Estatuto General de 
Contratación de la Administración Pública. 
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1.4.2 PRINCIPIO DE ECONOMÍA: En la actuación contractual que realice el Fondo de Servicios de la 
Institución Educativa se observará rigurosamente los principios de celeridad y eficacia eliminando 
trámites innecesarios, adoptando mecanismos y procedimientos ágiles, existiendo disponibilidad 
presupuestal y garantizando que la Institución Educativa escogerá la propuesta más favorable. 

1.4.3 PRINCIPIO DE RESPONSABIIDAD: La Contratación que efectúe el Fondo de Servicios 
Educativos se basará en la búsqueda del cumplimiento de sus fines, la vigilancia de la correcta 
ejecución del Contrato y la protección de los derechos de la Institución Educativa, la del contratista 
y de los terceros que puedan verse afectados por la ejecución del Contrato; sin embargo, la 
responsabilidad no sólo será para la Institución Educativa sino también para el contratista, asesores 
externos, supervisores  e interventores. 

1.4.4 IMPARCIALIDAD.  La Contratación del Fondo de Servicios Educativos se hará con rectitud, 
equidad, neutralidad, objetividad, ecuanimidad y legitimidad, oponiéndose rotundamente a la 
subjetividad, parcialidad, tendenciosidad, arbitrariedad y al exclusivismo. 

1.4.5 EFICIENCIA. La Contratación que efectúe el Fondo de Servicios Educativos de la Institución 
Educativa apuntará hacia la solución de las necesidades de la Institución, en la búsqueda del alcance 
de su misión y su visión, de los objetivos estratégicos y el alcance del perfil del estudiante, para lo 
cual garantizará la competencia, la igualdad y la pulcritud y nitidez de los procedimientos utilizados. 

1.4.6 BUENA FE. Los procesos que surtan con ocasión de la Contratación deben ceñirse a los 
postulados de la buena fe, la cual se presume en todas las actuaciones del proceso. 

1.4.7 PLANEACIÓN. Toda contratación que realice la Institución Educativa debe responder a una 
planeación previa, encaminada al cumplimiento del objeto contratado, fundamentándose en 
planes, programas o proyectos, estudios de mercadeo por medio de cotizaciones y presupuestos 
previos. 

1.4.8 CALIDAD. Los funcionarios que intervengan en la contratación deben controlar la calidad de 
los bienes y servicios que se obtengan como resultado de la ejecución de los respectivos 
compromisos.  En este sentido, se exigirá que los bienes y servicios adquiridos se ajusten a los 
requisitos mínimos previstos en las normas técnicas obligatorias de carácter nacional o aquellos 
establecidos previamente por la Institución Educativa. 

1.4.9 CELERIDAD. Las normas y procedimientos establecidos en este Manual deben ser utilizados 
como un medio para agilizar las decisiones y para que los trámites de la contratación se cumplan 
con eficiencia y eficacia. 

1.5 COMPETENCIA PARA CONTRATAR. La competencia para celebrar los actos y contratos en la 
Institución Educativa con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativo, le corresponderá al 
Rector quien es el ordenador del gasto de conformidad con lo señalado en la sección 3 art, Artículo 
2.3.1.6.3.4. y artículo 2.3.1.6.3.6. del Decreto 1075 de 2015 en consonancia con la Ley 715 de 2001 
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artículo 13 inciso 3 y dentro de los límites y las condiciones que fija el presente Manual de 
Contratación. 

1.6 RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. El Rector como ordenador del gasto y habilitado 
contratante y los contratistas responderán por sus actuaciones, abstenciones, ejecuciones y 
omisiones que sean contrarios a los principios de la contratación y administración pública, así como 
a sus deberes, por lo que responderán fiscal, disciplinariamente y penalmente. 

1.7 COMPETENCIAS, FACULTADES, DELEGACIONES, INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES EN 
MATERIA DE CONTRATACIÓN. 
El Fondo de Servicios Educativos de la Institución Educativa Gran Colombiano, podrá Contratar 
servicios que no le son propios de su objeto misional o Función Contractual, pero que se tengan que 
asumir en virtud de Delegación que le haga el Ejecutivo Municipal.  Este Manual faculta de manera 
permanente al Rector como ordenador del gasto, a fin de que asuma el cumplimiento de este tipo 
de Contratos y aquellos que en el futuro le puedan ser delegados por autoridad competente; así 
mismo, el Consejo Directivo de la Institución Educativa Gran Colombiano, por medio del presente 
reglamento faculta al Rector para que efectúe la Contratación hasta por una cuantía inferior o igual  
a Veinte (20) SMMLV, sin que tenga que ser autorizada por el Consejo Directivo, no obstante deberá 
cumplir con lo preceptuado en la ley 715 de 2001, este Manual de Contratación y en general el 
cumplimiento de los requisitos exigidos en la Ley de Contratación Estatal. 

1.7.1 DELEGACIÓN EN CONTRATACIÓN. La Institución Educativa Gimnasio Grancolombiano podrá 
contratar Servicios y/o adquisiciones inherentes a su ámbito funcional concernientes a la actividad 
y desarrollo del Proyecto Educativo Institucional, así como los delegados por la Alcaldía Municipal, 
en cabeza de su alcalde, como máxima autoridad de la educación certificada en la entidad territorial 
correspondiente. El Rector como ordenador del gasto está facultado para desarrollar los procesos 
contractuales hasta por una cuantía de Veinte (20) SMMLV, sin autorización previa del Consejo 
Directivo, dando cumplimiento a todos los procedimientos contractuales previstos en la Ley, sus 
decretos reglamentarios y los dispuestos en el Manual de Contratación. 

1.7.2. ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACIÓN, LEYES Y DECRETOS REGLAMENTARIOS. Para los 
procesos contractuales de cuantía superior a los 20 SMMLV, se tendrá como obligatoria la 
regulación por las disposiciones consagradas en el Estatuto General de la Contratación 
contempladas en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, previa 
autorización del Consejo Directivo de la Institución Educativa Gimnasio Gran Colombiano. 

1.8 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR. No podrán celebrar contratos con 
la Institución Educativa, por sí o por interpuesta persona, quienes se hallen incursos en las 
inhabilidades e incompatibilidades establecidas en la Constitución y en la Ley. Para asegurar la 
aplicación del régimen de inhabilidades e incompatibilidades vigente, la Institución solicitará y/o 
exigirá al suscribir los contratos, manifestación expresa, bajo la gravedad del juramento, de no 
encontrarse incurso en causal alguna de inhabilidad o incompatibilidad, la cual se asume con la firma 
del contrato y o documentos de la misma naturaleza. 
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1.9 PUBLICACIÓN. De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, en su Título I parte 2, 
la Institución Educativa está obligada a publicar los documentos en el Sistema Electrónico para la 
Contratación Pública SECOP, la cual es administrada por la Agencia Nacional de Contratación Pública 
-Colombia Compra Eficiente.  

Cuando la Entidad Estatal ejecute recursos públicos, debe publicar en el SECOP (I o II según 
corresponda) todos los documentos del Proceso; en caso contrario, debe publicar en el SECOP (I o 
II según corresponda) los datos de adjudicación y ejecución de contratos, en los términos previstos 
en el literal (g) del artículo 11 de la Ley 1712 de 2014. (COMPRA, colombiacompra.gov.co, 2023) 

1.10 PROCESO DE CONTRATACIÓN. La contratación es el proceso mediante el cual se realiza una 
transacción en la que una parte se compromete a transferir recursos económicos a cambio de la 
recepción de un determinado servicio. Como su nombre lo indica, el proceso de contratación implica 
un contrato, es decir, un documento en el que ambas partes hacen un compromiso, compromiso 
que será avalado por un determinado orden jurídico. (economia.org, 2014) 

Prelación para contratar: Tendrán prelación para contratar con la Institución Educativa, las 
pequeñas empresas conformadas por población vulnerable (MIPYMES) o desplazada, siempre y 
cuando, exista garantía que los bienes y servicios que ofrezcan o presten, corresponda con la calidad 
y eficiencia requeridas por la Institución Educativa; lo anterior de acuerdo a lo preceptuado en la 
Ley 1150 de 2007 y demás normas concordantes. 

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (P.A.A.): Es el documento en donde se proyectan los bienes, 
servicios y obras que requiere contratar la Institución Educativa para la respectiva vigencia y sirve 
como herramienta para adelantar el seguimiento a la satisfacción de las necesidades y a sus niveles 
de servicio. Es el mismo programa general de compras al que se refiere el parágrafo 1 del artículo 
11 del Decreto 4791 de 2008, el plan general de compras al que se refiere el artículo 74 de la Ley 
1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. 

El P.A.A. se fundamenta en el Plan de Mejoramiento Institucional, pero se va perfilando o detallando 
con instrumentos como el Plan Operativo Anual, el Presupuesto Anual y el Flujo de Caja, guardando 
estricta coherencia con estos, pasando de ser proyecciones, hasta finalmente llegar al detalle 
completo de las necesidades que se registran en los estudios previos de cada proceso contractual. 

La Institución Educativa adoptará el modelo de P.A.A. establecido por Colombia Compra Eficiente 
en la Guía para Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones. 

- Elaboración. Las personas encargadas en la Institución Educativa de la proyección y elaboración 
del Plan de Adquisiciones Anual (P.A.A.) son el Rector y quien realice las funciones de Contratación, 
con apoyo del personal que se requiera. 

Los insumos para realizar el Plan de Adquisiciones Anual 
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 (P.A.A.) es el Plan de Mejoramiento Institucional, el Plan Operativo Anual, el proyecto de 
presupuesto de la siguiente vigencia fiscal que contiene los techos de funcionamiento e inversión; 
con el fin de que las adquisiciones estén articuladas con los objetivos de la Institución. De igual 
manera, para su preparación, se recolecta información de diferentes fuentes: necesidades sentidas 
por el personal de la Institución, información histórica, bases de datos, variación de los precios u 
otros datos necesarios para hacer la proyección de cifras, que permitan formular el plan lo más 
ajustado a la realidad, respetando los principios de economía y eficacia contemplados en la norma, 
en busca de la estandarización y consistencia en las adquisiciones. 

De conformidad con el Decreto 1082 de 2015 y teniendo en cuenta la Guía para elaborar el P.A.A. 
expedido por Colombia Compra Eficiente, este plan debe incluir: 

DECLARACIÓN ESTRATÉGICA: Nombre de la Institución, dirección, teléfono, página web, la misión y 
la visión, la perspectiva estratégica (incluyendo proyectos claves, información útil para posibles 
proveedores, políticas y programas previstos para el año para el cual es elaborado el P.A.A. y 
presupuesto anual), información de contacto, valor total del P.A.A. Límite de contratación de menor 
cuantía, límite de contratación de mínima cuantía y fecha de última actualización del P.A.A. 

Todos los bienes, obras y servicios que se requiere Contratar y que se han identificado plenamente, 
los cuales deberán estar enumerados utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones 
Unidas con el máximo nivel posible de descripción de este clasificador (el clasificador se encuentra 
en la página de Colombia Compra Eficiente). Además, se deberá indicar el valor estimado del 
Contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la Institución pagará el bien, obra o servicio, la 
modalidad de selección del contratista y la fecha aproximada en la cual se iniciará el proceso de 
contratación. 

ANÁLISIS Y ADOPCIÓN.  El P.A.A. después de su elaboración, deberá ser aprobado por el Ordenador 
del Gasto mediante Acto Administrativo. 

PUBLICACIÓN. La Institución Educativa publicará el P.A.A. y las actualizaciones del mismo en su 
página web y en el SECOP sea I o SECOP II  

NOTA: La Publicación en SECOP I O II se hará de acuerdo a lo establecido en la norma vigente (para 
los casos de Modalidad hasta 20 SMLMV, Mínima cuantía, Selección Abreviada)  

EJECUCIÓN.  Las personas encargadas en la Institución Educativa de la ejecución del P.A.A. son el 
Rector y quien realice las funciones de Contratación. Todo proceso contractual que se inicie deberá 
estar incluido en este (parágrafo 1 artículo 11 Decreto 4791 de 2008), de lo contrario deberá 
seguirse el procedimiento para su inclusión y luego de modificarlo a través de Acuerdo del Consejo 
Directivo se podrá proceder a realizar el proceso de contratación. 

EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO. El Rector debe hacer seguimiento a la ejecución del P.A.A. en los 
términos establecidos por las normas internas y externas, con el fin de realizar los ajustes 
correspondientes cada vez que se presenten cambios que modifiquen los elementos que hacen 
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parte del P.A.A, de lo cual se debe remitir la información al Consejo Directivo para su 
correspondiente revisión. 

 

1.10.1 ETAPAS DE LA CONTRATACIÓN 

 

1.10.1.1 ETAPA PRECONTRACTUAL  
Esta etapa o fase contempla tres momentos: la planeación, tres cotizaciones o la invitación a 
contratar (de acuerdo a lo que considere el ordenador del gasto)  y la selección del contratista. 

1.10.1.1.1 PLANEACIÓN: El Rector será quien ejecuta el presupuesto y deberá ceñirse a lo 
dispuesto y aprobado en el Plan Anual de Adquisiciones (P.A.A.) de conformidad con lo establecido 
en el Presupuesto, el Flujo de Caja y el Plan de Mejoramiento Institucional, con el fin de dar 
cumplimiento a los artículos 5, 6, 10 y 11 del Decreto 4791 de 2008. 

1.10.1.1.2 INVITACIÓN A CONTRATAR. Se da en función de satisfacer necesidades de la 
Institución sea en contratación de servicios y/o adquisición de bienes. Se presenta por tres 
cotizaciones o mediante solicitud de cotización por medio escrito (si así lo estima conveniente el 
ordenador del gasto) o personalmente por funcionarios de la Institución Educativa, para determinar 
precios de mercado y efectuar la invitación correspondiente y pliego de condiciones. 

 

El pliego de condiciones es un acto administrativo por medio del cual una entidad estatal establece 
las reglas a las cuales debe sujetarse todo aquel que desee participar en un determinado proceso 
de contratación con el estado” (https://vlex.com.co/vid/pliegos-condiciones-contenido-
590688054, 2023). 

 El Decreto 1510 de 2013 en su artículo 22 y el Decreto Único Reglamentario 1082 de 2015, 
establecen unos aspectos mínimos a contemplar en el pliego de condiciones: 

1.    La descripción técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, 

identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o, de lo 

contrario, con el tercer nivel del mismo. 

2.    La modalidad del proceso de selección y su justificación. 

3.    Los criterios de selección, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a 

ello haya lugar. 

4.    Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta para la 

selección objetiva, de acuerdo con la modalidad de selección del contratista. 
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5.    Las reglas aplicables a la presentación de las ofertas, su evaluación y a la adjudicación del 

contrato. 

6.    Las causas que dan lugar a rechazar una oferta. 

7.    El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinación de si debe haber 

lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los 

rendimientos que este pueda generar. 

8.    Los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignación del riesgo entre las 

partes contratantes. 

9.    Las garantías exigidas en el proceso de contratación y sus condiciones. 

10. La mención de si la entidad estatal y el contrato objeto de los pliegos de condiciones están 

cubiertos por un acuerdo comercial. 

11. Los términos, condiciones y minuta del contrato. 

12. Los términos de la supervisión y/o de la interventoría del contrato. 

13. El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas. 

14. El Cronograma. 

1.10.1.3- FASE DE SELECCIÓN. La Institución Educativa, atendiendo a las normas establecidas en 
cada modalidad de contratación, debe establecer la oferta más favorable. En aras de desarrollar 
procesos de contratación objetivos y transparentes, la Institución Educativa podrá conformar el 
comité de apoyo a la actividad contractual y tener acompañamiento, sea de Comité de Control 
Interno de la Institución y/o delegados de Consejo Directivo. 

 

1.10.1.2- ETAPA CONTRACTUAL 
1.10.1.2.1.- FASE DE CONTRATACIÓN. Corresponde al periodo comprendido entre la suscripción del 
contrato y la publicación en el SECOP (I o II), pasando por la obtención del registro presupuestal y la 
aprobación de las garantías si las hay. 

GARANTÍAS: Se solicitarán de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, y en los casos 
que la Institución Educativa determine conveniente para favorecer los intereses de la misma. 

Todos los riesgos identificados pueden cubrirse a través de los instrumentos de garantía descritos. 
 
En los contratos que no superan los 20 SMMLV, en aquellos que no superen un mes, así como en la 
contratación de seguros, la Institución Educativa debe justificar la necesidad de exigir la NO 
constitución de garantías. 
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En las modalidades de selección son obligatorias las garantías de seriedad de la oferta y 
cumplimiento. La garantía de responsabilidad civil extracontractual es obligatoria en los contratos 
de obra y en aquellos que por su objeto o naturaleza la Institución Educativa lo considere necesario, 
con ocasión de los riesgos del contrato. 
 

1.10.1.2.2.- FASE DE EJECUCIÓN. Corresponde al periodo comprendido entre la legalización del 
contrato hasta su liquidación y comprende las siguientes acciones. 

1. La forma de designación de la persona responsable encargada de las labores de supervisión y/o 
interventoría del contrato y del seguimiento a la ejecución del mismo dentro de una correcta 
actividad gerencial y adecuados criterios de gestión. 

 

2. Las alertas en materia de vencimiento del contrato en el marco de la planeación. 

 

3. La obligación de hacer efectivas las cláusulas excepcionales, en caso de haberlas pactado en los 
contratos, cuando haya lugar a ello, dentro del plazo del contrato.  

 

4. La necesidad de suscribir las actas de inicio del contrato, así como las prórrogas y adiciones si las 
hay, y las de suspensión del contrato en caso de presentarse dicha situación. 

 

5. Las demás disposiciones por medio de las cuales se desarrolle la dirección general del contrato 
con el fin de garantizar su ejecución y las medidas para evitar su incumplimiento. 

 

1.10.1.3 - FASE DE LIQUIDACIÓN Y OBLIGACIONES POSTERIORES. La liquidación del contrato, como 
etapa postcontractual tiene por objeto el reconocimiento, ajuste y revisión de las prestaciones 
reciprocas a que haya lugar, de tal modo, la liquidación procede siempre que se termine un contrato 
de tracto sucesivo o en aquellos que lo requieren, sea que este se termine normal o anormalmente, 
pudiendo hacerse dicha liquidación de común acuerdo o unilateralmente según el caso. 

 PUBLICACIÓN. La Institución Educativa está obligado a publicar oportunamente su actividad 
contractual, conforme lo estatuido en el Título 1 de la Parte 2 del Decreto 1082 de 2015, en el 
Sistema Electrónico para la Contratación Pública SECOP- que administra la Agencia Nacional de 
Contratación Pública - Colombia compra Eficiente. 
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Cuando la Entidad Estatal ejecute recursos públicos, debe publicar en el SECOP II todos los 
Documentos del Proceso; en caso contrario debe publicar en el SECOP (I o II según corresponda) los 
datos de adjudicación y ejecución de contratos, en los términos previstos en el literal (g) del artículo 
11 de la Ley 1712 de 2014. 

CONTROL SOCIAL: Se Deben establecer mecanismos y canales de comunicación que garanticen la 
participación de la ciudadanía, grupos de interés y demás actores sociales, en la vigilancia y 
seguimiento de la actividad contractual. 

 1.11 MODALIDADES DE SELECCIÓN. De acuerdo con las normas del presente Manual, la Institución 
Educativa Gimnasio Gran Colombiano aplicará las siguientes formas de contratación: 

1. Modalidad de Contratación Régimen especial en cuantía de hasta a 20 SMMLV (se regirá 
por las disposiciones consagradas en el presente Manual.) 

2. Contratación Directa (se regirá por las disposiciones consagradas en el presente Manual.) 

3. Contratación por Convocatoria pública de ofertas (esta modalidad se regirá por las normas 
generales de la contratación pública contenidas en la Ley 80 de 1993 y del Decreto 1082 de 
2015, por lo que no se deberán adoptar en el presente Manual.)  

1. MODALIDAD DE CONTRATACIÓN REGIMEN ESPECIAL EN CUANTÍA DE HASTA 20 SMMLV 
Contratación que se efectúe por cuantías hasta por Veinte (20) SMMVL, con formalidades, en 
cumplimiento de las funciones y competencias que le asigna al Fondo de Servicios Educativos, Ley 
715 de 2001, artículos 11, 12 y 13, reglamentados parcialmente por el Decreto 4791 de 2008 y 4807 
de 2011 compilados en el Decreto Único Reglamentario del Sector Educación 1075 de 2015. 

Para que proceda la Contratación contemplada en el anterior ítem, es indispensable observar lo 
dispuesto en el Decreto 4791 de 2008, especialmente lo preceptuado en el artículo 10, acerca de 
los Flujos de Caja o la disponibilidad de recursos en Tesorería y las fuentes y usos. Para contratar la 
compra de bienes o servicios hasta por una cuantía equivalente a Veinte (20) SMMLV, se deben 
tener en cuenta los siguientes aspectos:  

a. Detección de una necesidad y solicitud por parte del interesado, que debe satisfacerse para poder 
prestar o mejorar el servicio educativo y la labor misional de la Institución.  

b.- Esta necesidad debe estar contemplada en el Plan Anual de Adquisiciones.   

c.- La necesidad se expresa en los estudios previos, que deben contener elementos básicos como 
objeto, descripción de la necesidad incluyendo el código de clasificador de Bienes y Servicios 
UNSPSC, justificación, descripción detallada, fundamentos jurídicos y garantías.  

d.- El funcionario de almacén o quien haga sus veces, debe estar pendiente de los elementos 
existentes y de aquellos que hagan falta para garantizar el normal funcionamiento de la Institución, 
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por lo cual, en primera instancia, será quien determine si es procedente o no atender la solicitud y 
en caso afirmativo, presentarla de manera oportuna al ordenador del gasto para que la resuelva.  

e.- El ordenador del gasto, previa solicitud del CDP, al funcionario encargado del manejo 
presupuestal y del informe sobre el estado del flujo de caja, resolverá si es procedente hacer el 
gasto.   

f.- Si se trata de adquisición de bienes, el ordenador del gasto solicitará, al funcionario responsable 
de contratación de la  Institución o a quien haga sus veces, proceder a hacer un estudio de mercado 
con el cual pueda establecer comparativo de precios, tomar entre otros precios de SECOP II, precios 
de Internet, precios de almacenes de grandes superficies y/o  a través de tres cotizaciones,  para 
determinar la más viable y proceder a emitir  la solicitud de disponibilidad, observando los principios 
de celeridad, equidad, costos del mercado y buena calidad de los suministros, experiencia y 
cumplimiento del proveedor y exigiendo las garantías y requisitos mínimos establecidos en el 
presente Manual para esta contratación.   

g.- Todos los Contratos deberán constar por escrito, se efectuará una minuta de Contrato 
clausulado.  

8.- La Institución Educativa GIMNASIO GRAN COLOMBIANO, exigirá los siguientes documentos a 
proveedores y Contratistas tratándose de cuantías hasta por Veinte (20) SMMLV:  

➢ Copia de Documento de Identidad del Representante Legal o persona Natural que oferte. 
➢ Certificado de Existencia y Representación legal vigente para personas Jurídicas. 
➢ Copia Registro Único Tributario RUT, expedido por la DIAN con la actividad económica que 

corresponda al objeto del Contrato.  
➢ Copia de la planilla de pago de seguridad social del último mes, como cotizante en régimen 

contributivo del representante legal o de quien contrate. Si se trata de persona jurídica, 
certificación expedida por el Contador en el cual se verifique estar al día en Aportes de 
seguridad Social. 

➢ Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedidos por la Procuraduría General de la 
Nación. 

➢ Certificado de Antecedentes de responsabilidad Fiscal, expedidos por la Contraloría General 
de la Nación.  

➢ Certificado de antecedentes judiciales y de Policía del Representante Legal o de quien 
contrate, expedido por la entidad competente. 

➢ Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC 
➢ Hoja de Vida de la Función Pública. 

Los antecedentes disciplinarios, de responsabilidad fiscal y antecedentes judiciales serán 
consultados por la Institución Educativa en la medida en que sean gratuitos y se puedan consultar 
por Internet. Si la Institución Educativa considera que por la naturaleza u objeto del Contrato o 
riesgo de la prestación de un servicio se deben pedir otros documentos adicionales como pólizas de 
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seguro, afiliación a riesgos profesionales y otro documento legal, se estipulará en el contrato. En 
caso de no exigirse garantías de cumplimiento del contrato, se dispondrán las medidas conducentes 
a vigilar de manera especial el cumplimiento y la calidad del objeto del bien o servicio.  

ELABORACIÓN DE ESTUDIOS PREVIOS 
➢ Proyecto  
➢ Dependencia que proyecta  
➢ Dependencia a la que se dirige  
➢ Objeto del Estudio 
➢ Descripción de la Necesidad incluyendo Clasificador de Bienes y Servicios de UNSPSC (The 

United Nations Standard Products and Services Code). 
➢ Descripción del Objeto, Plazo y Lugar de Ejecución. 
➢ Objeto a Celebrar. 
➢ Plazo 
➢ Presupuesto 
➢ Lugar de Ejecución o entrega del bien. 
➢ Supervisión. 
➢ Tipo de Contrato a celebrar. 
➢ Características del Objeto o Actividades a realizar. 
➢ Perfil a Contratar 
➢ Fundamentos jurídicos que soportan la modalidad a contratar. 
➢ Garantías para amparar perjuicios. 
➢ Estimación, tipificación y asignación de los Riesgos previsibles que puedan afectar el 

equilibrio económico del Contrato.  
 
 
ANÁLISIS DEL SECTOR DE MERCADO  
 
El análisis del sector es el estudio que realiza la Institución para identificar las características 
generales del sector al que pertenece el bien, obra o servicio requeridos; así como los antecedentes 
sobre contratos celebrados del mismo objeto. 
Para el Análisis de Sector se debe cumplir con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, artículo 
2.2.1.1.1.6.1., y la “Guía para la elaboración de Estudios de Sector” de Colombia Compra Eficiente. 
La función de compras debe estar orientada a satisfacer las necesidades de la Institución Educativa.  
 
El artículo2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 del 2015 establece el deber de las entidades estatales de 
analizar el sector, es decir, el mercado relativo al objeto del proceso de contratación, desde la 
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de análisis de riesgo. El resultado 
del análisis debe plasmarse en los estudios y documentos previos físicos o digitales del proceso de 
contratación. 
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  REGIMEN ESPECIAL EN CUANTÍA HASTA POR 20 SMMLV. Cuadro con actividades de la etapa 
Precontractual, Contractual y Post contractual y su responsable. 

No ETAPA PRECONTRACTUAL  RESPONSABLES 

01 Solicitud de la Necesidad por parte del 
interesado.  

Funcionario de la Institución que detecte la 
necesidad. 

02 Verificación que el bien, obra o servicio 
se encuentre registrado en el P.A.A. de la 
vigencia se deberá certificar  

Funcionario de Contratación y Rector 

03 Estudio de Mercado: solicitud de mínimo 
Tres cotizaciones. 

Almacén, Contratación, Rector o Solicitante 
del bien o servicio.  

04 Análisis de las cotizaciones y justificación 
de la selección  

Funcionario de Contratación y Rector. 

05 Elaboración de Estudios Previos.  Funcionario de Contratación 

06 Solicitud del CDP. Rector y Funcionario de Contratación 

07 Expedición del C.D.P. Funcionario responsable de Presupuesto  

08 Revisar y aprobar con su firma los 
Estudios Previos. 

Rector y funcionario de Contratación 

 ETAPA CONTRACTUAL RESPONSABLES  

09 Registro Presupuestal del Contrato.  Funcionario responsable de Presupuesto  

10 Elaboración por escrito del Contrato de 
servicio y/o suministro. 

Elabora: Funcionario encargado de 
Contratación. 
 

11 Aceptación y Firma del Contrato por las 
partes. 

Contratante, Contratista  

12 Designación y Notificación del Supervisor 
del Contrato.  

Rector y supervisor 

13 Acta de Inicio  Rector, Contratista y Supervisor del 
Contrato. 
 

14 Publicación del Proceso en el SECOP II. 
Régimen Especial.  

Funcionario responsable de la publicación en 
SECOP II de acuerdo con los permisos 
habilitados.  

15 Seguimiento Administrativo, Financiero, 
Jurídico, Técnico del Contrato. Informes 
de Supervisión. 

Supervisor del Contrato. 

16 Informe Final de Supervisión.  Supervisor del Contrato. 
 

 ETAPA POST CONTRACTUAL  

17 Liquidación del Contrato por mutuo 
acuerdo entre las partes o liquidación 

Rector, Contratista y Supervisor del Contrato 
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unilateral (Dependiendo las exigencias 
jurídicas).  

18 Publicación del Acta de liquidación en el 
SECOP II 

Funcionario responsable de la publicación en 
SECOP II de acuerdo con los permisos 
habilitados 

19 Acta de Cierre de Expediente de Contrato  Funcionario Responsable de Contratación 

 

2.  CONTRATACIÓN DIRECTA. La Institución Educativa aplicará la modalidad de Contratación 
Directa, de conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, en casos como la 
Prestación de Servicios Profesionales y de apoyo a la gestión para la atención de necesidades de la 
entidad o para la realización de trabajos científicos o artísticos que sólo puedan encomendarse a 
determinadas personas naturales o jurídicas. Para la prestación de servicios profesionales la Entidad 
podrá contratar los servicios directamente de la persona natural o jurídica que esté en capacidad de 
ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado idoneidad y experiencia directamente 
relacionada con el área que se trate.         

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestión corresponden a aquellos de naturaleza 
intelectual diferentes a los de consultoría que se derivan del cumplimiento de las funciones de la 
Institución, así como los relacionados con actividades operativas, logísticas o asistenciales, tales 
como: servicios contables, servicios jurídicos, diseño y elaboración de proyectos de infraestructura, 
apoyo a la gestión administrativa, apoyo a la ejecución de proyectos, apoyo logístico de eventos, 
Instructores, entre otros. 

Para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión la Institución podrá contratar 
directamente con la persona natural o jurídica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del 
contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el área 
de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual se 
dejará constancia, tanto en el estudio previo, como en el análisis de la(s) oferta(s). 

Para la contratación de trabajos artísticos que sólo pueden encomendarse a determinadas personas 
naturales, la Institución evidenciará dicha situación en los estudios previos y en el análisis de la 
oferta. 

También se podrá Contratar directamente cuando se trate de fines específicos o no hubiere personal 
de planta suficiente para prestar el servicio a contratar; sustentados en el Numeral 4 Artículo 2º de 
la Ley 1150/2007.  

1. Contratos para la ejecución de proyectos de gestión comunitaria.  

2. Convenios o contratos Interadministrativos.  

3. Proveedores únicos o exclusivos del bien y/o servicio a adquirir. 
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4. Cuando tenga por objeto adquirir nuevas tecnologías (know how), por transferencia o desarrollo 
de las mismas para la Institución Educativa.  

5. Contratos para la Actualización, ampliación o modificación de software o la adquisición de 
licencias de uso.  

6. Cuando se trate de estudios de prefactibilidad y factibilidad de los proyectos contemplados en el 
plan estratégico de la Institución Educativa.  

7. De arrendamiento o adquisición de inmuebles.  

8. Desarrollo de actividades científicas y tecnológicas, culturales, artísticas y deportivas 

9. Urgencia manifiesta. 

Procedimiento para Contratación Directa (Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestión). 

PROCEDIMIENTO GENERAL DE CONTRATACIÓN DIRECTA 

No ACTIVIDADES RESPONSABLE 

01 Solicitud de la Necesidad por parte del interesado. Funcionario de la Institución que 
solicite. 

02 Verificar la inclusión en el P.A.A. Funcionario responsable de 
Contratación 

03 Certificación del Rector sobre la inexistencia o 
insuficiencia de personal de planta. 

Rector 

04 Solicitud del C.D.P. Rector  

05 Expedición del Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal. 

Funcionario responsable de 
Presupuesto 

06 Elaborar el Estudio Previo conforme al contenido 
establecido en el presente Manual. 

Funcionario responsable de 
Contratación 

07 Revisar y aprobar con su firma el Estudio Previo. Rector 

 ETAPA PRE-CONTRACTUAL RESPONSABLE 

08 Documentos del seleccionado. Se debe solicitar, 
verificar y anexar al expediente la siguiente 
documentación del seleccionado (previamente a la 
suscripción del Contrato):  

a).  Fotocopia del documento de identidad. 

b) Fotocopia del Registro Único Tributario RUT 
expedido por la DIAN, en el cual conste que su 
actividad económica está directamente relacionada 
con el objeto contractual. 

Funcionario de Contratación 
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C) Fotocopia del documento que acredite afiliación al 
Sistema de Salud como cotizante.  

d) La obtención de los certificados vigentes   de  
Antecedentes Disciplinarios, Fiscales y Penales 
expedidos por las entidades correspondientes la hará 
la misma Institución Educativa mediante consulta 
directa por Internet. 

09 Certificación de Idoneidad del Proponente Rector 

 ETAPA CONTRACTUAL RESPONSABLE 

10 Expedición del Registro Presupuestal Funcionario responsable de 
Presupuesto 

   

11 Elaboración por escrito del Contrato Funcionario responsable de 
Contratación 

12 Firma del Contrato por las partes. 
 

Rector y Contratista. 

13 Designación y Notificación del Supervisor mediante 
Acto Administrativo. 

Rector 

14 Expedición y firma de Acta de Inicio. Elabora: Contratación. 
Firma: Rector, Contratista y 
Supervisor   

14 Publicación en el SECOP II del Contrato celebrado. Funcionario Encargado SECOP II 
de acuerdo con los permisos 
habilitados 

 ETAPA POST CONTRACTUAL  

15 Liquidación del Contrato. Finalizado el Contrato y a más 
tardar dentro de los 4 meses siguientes. 

Elabora: Contratación.  
Firma: Rector, Contratista, 
Supervisor. 

16 Publicación del Acta de Liquidación en el SECOP II Funcionario encargado de la 
publicación en SECOP II, de 
acuerdo con los permisos 
habilitados.  

17 Acta de Cierre de Expediente de Contrato  Funcionario responsable de 
Contratación 

 

3. MODALIDADES DE SELECCIÓN: MÍNIMA CUANTÍA, MENOR CUANTÍA, LICITACIÓN 
PÚBLICA 
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Modalidad de Selección: Las modalidades de contratación que utilizará la Institución Educativa en 
los casos en los cuales le sea delegada la Misión de Contratación por el Alcalde Mayor de Tunja o 
cuando se tratare de contratos propios de la competencia del Fondo de Servicios Educativos y 
estrictamente mayores de Veinte (20) SMML, serán las siguientes:    
 
1. Licitación pública.  
2. Selección abreviada.   
➢ Por subasta inversa presencial o electrónica 
➢ De menor cuantía 
➢ De mínima cuantía  
 
GARANTÍAS. Las garantías que la Institución contempla exigir en el proceso de contratación. 
Estimados los riesgos previsibles, la Institución Educativa establecerá cómo mitigar tales riesgos de 
acuerdo con los términos previstos en el Decreto 1082 de 2015 y demás normas que lo modifiquen, 
adicionen o sustituyan. 
No serán obligatorias las garantías en los siguientes casos: 
Los contratos celebrados por régimen especial de contratación inferior a Veinte (20) SMMLV. 
1. Los contratos celebrados por el procedimiento de mínima cuantía. 
2. Los contratos celebrados por contratación directa. 
3. Los contratos de seguros. 
4. Los contratos que se celebren con grandes superficies. 
5. Los contratos interadministrativos. 
 
De manera general, los mecanismos de cobertura del riesgo, que la Institución Educativa solicite, 
consistirán en pólizas de seguros expedidas por compañías de seguros legalmente establecidas en 
Colombia y cubrirán los siguientes riesgos derivados del incumplimiento de las obligaciones 
contractuales: 
 

RIESGOS V/R MÍNIMO 
ASEGURABLE 

APLICACIÓN Y VIGENCIA 

 
Seriedad de la oferta 

Equivalente al 10% 
del valor del 
presupuesto oficial. 

En las modalidades de selección abreviada y 
licitación pública con vigencia de 3 meses 
contados a partir de la fecha del cierre del 
proceso. 

 
 
Cumplimiento  

Equivalente al 10% 
del valor del 
Contrato. 

Para todo contrato superior a Veinte (20) 
SMMLV, por el término de ejecución del Contrato 
y cuatro (4) meses más. Cubre el valor de la 
cláusula penal y las multas. 

Calidad y correcto 
funcionamiento de los 
bienes y equipos 

Equivalente al 20% 
del valor del 
Contrato. 

Para todo contrato de suministro de bienes 
devolutivos de valor superior a Veinte (20) 
SMMVL, por el término de ejecución del Contrato 



               
 

ALCALDÍA MAYOR DE TUNJA 
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN MUNICIPAL 

Institución Educativa Gimnasio Gran Colombiano 
PREESCOLAR  -  PRIMARIA  -  BACHILLERATO 

Autorizado por la Secretaría de Educación de Tunja, según Res. No.026 de enero de 2006 
Nit: 900.075.948-3 

 

 

21 
 

Carrera 5ª No.4D-85 Sur Interior, Barrio Antonia Santos, Tunja   Celular: 314 2416245                                                                                                  
Correo electrónico: secretaria@gimnasiograncolombiano.edu.co 

 

suministrados y cuatro (4) meses más. 

 
 
Calidad de los 
servicios  

Se determina de 
acuerdo al objeto, 
el valor, la 
naturaleza y las 
obligaciones 

Para todo contrato de servicio profesional 
superior a Veinte (20) SMMLV, teniendo en 
cuenta las condiciones pactadas en el Contrato 
por el término de ejecución del mismo y cuatro 
(4) meses más. 

Buen Manejo y 
Correcta inversión del 
anticipo.   

Equivalente al 
100% del monto 
del anticipo 
entregado 

Para todo Contrato donde se pacte anticipo sin 
importar el monto del Contrato, por el término 
de ejecución de este y cuatro (4) meses más. 

Devolución de pago 
anticipado  

Equivalente al 
100% del pago 
anticipado. 

Para todo Contrato donde se pacte pago 
anticipado sin importar el monto del Contrato, 
por el término de ejecución de este y cuatro (4) 
meses más. 

Pago de salarios  
prestaciones sociales 
indemnizaciones 
laborales  

Equivalente 
mínimo al 5% del 
valor del Contrato. 

Para todo Contrato donde el contratista utilice 
personal para la ejecución del mismo sin importar 
la cuantía, por el término de duración del 
Contrato y tres (3) años más. 

 
 
Responsabilidad 
extracontractual.  

En todo caso igual o 
superior a 
Doscientos (200) 
SMMLV. 

Para Contratos de obra o cuyo objeto o 
naturaleza pueda generar eventuales 
reclamaciones de terceros con ocasión de la 
ejecución del Contrato, por el término de 
ejecución del Contrato. 

Estabilidad de la obra. Equivalente al 30% 
del valor del 
Contrato 

Para todo Contrato de confección de obra, por 
cinco (5) años contados a partir del recibido a 
satisfacción de la obra. 

 
El estudio previo será el documento fundamental para la proyección del pliego de condiciones de 
los procesos contractuales adelantados por la Institución Educativa y se publicará en el SECOP junto 
con el proyecto de pliego de condiciones, cuando se requiera de acuerdo a la modalidad. 
 
3.1  MODALIDAD DE SELECCIÓN ABREVIADA  CONTRATACIÓN DE MÍNIMA CUANTÍA. La Institución 
Educativa aplicará la modalidad de Contratación de Mínima Cuantía para las adquisiciones de bienes 
y servicios que sobrepasen los Veinte (20) SMMLV y hasta Veintiocho (28) SMMLV, 
independientemente de su objeto salvo que pertenezca a una causal de contratación directa, de 
conformidad con las reglas establecidas en el artículo 94 de la Ley 1474 de 2011 y Decreto 1082 de 
2015. 
Estudio previo. Modalidad de mínima Cuantía, Decreto 1082 de 2015. 
1. La descripción sucinta de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratación. 
2. La descripción del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes 
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y Servicios. 
3. Las condiciones técnicas exigidas. 
4. El valor estimado del contrato y su justificación. 
5. El plazo de ejecución del Contrato. 
6. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratación. 
 
Contenido de la Invitación Pública. De conformidad con lo definido por Colombia Compra Eficiente, 
la invitación pública para la contratación de Mínima Cuantía deberá contener: 
 
1. La descripción del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes 

y Servicios. 
2. Las condiciones técnicas exigidas. 
3. El valor estimado del Contrato y su justificación. 
4. La forma de acreditar la capacidad jurídica  
5. La forma de acreditar la experiencia mínima, no es un requisito obligatorio, sin embargo, si de 

acuerdo al análisis del sector y de la naturaleza del contrato se requiere, debe referirse a la 
experiencia del oferente en las actividades objeto del proceso contractual y deberán 
demostrarse con copias de Contratos o certificaciones de Contrataciones anteriores cuyo 
objeto contractual fuera similar) 

6. La forma de acreditar el cumplimiento de las condiciones técnicas. 
7. La capacidad financiera mínima, no es un requisito obligatorio, sin embargo, si se proyecta 

realizar pagos al Contrato antes de la entrega a satisfacción de los bienes, obras o servicios 
objeto del Contrato se puede existir una capacidad financiera mínima. 

8. El cronograma del proceso de selección. 
9. El plazo o condiciones del pago a cargo de la Institución. 
10. La indicación del requerimiento de garantías, cuando estas sean exigidas. 
 
Acta de Cierre. Es el documento elaborado por la Institución para dejar constancia de la 
presentación de las ofertas en el cual debe constar el nombre del oferente y la hora de presentación 
de la oferta. La Institución publicará en el SECOP el acta de cierre en la oportunidad establecida para 
el efecto en el cronograma del proceso de Contratación y, si en este no se estableció la fecha 
correspondiente, debe publicarse a más tardar el día hábil siguiente a la fecha de presentación de 
las ofertas. 
 
Evaluación de Ofertas e Informe.  La verificación y la evaluación de las ofertas será adelantada por 
quien sea designado por el Rector sin que se requiera de conformar un comité.  El designado podrá 
ser un funcionario o un contratista, quienes deberán realizar dicha labor de manera objetiva, 
ciñéndose exclusivamente a las reglas contenidas en la Invitación Pública, con el fin de recomendar 
a la Rectoría el sentido de la decisión a adoptar de conformidad con la evaluación efectuada. 
 
Factor de selección: Para todos los casos el factor de selección que se aplicará para esta modalidad 
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es el MENOR PRECIO.  De esta manera, la Institución adjudicará el contrato al oferente que cumpla 
con todas las condiciones exigidas en los estudios previos y la invitación a participar y que ofrezca 
el menor valor. No hay lugar a puntajes para evaluar las ofertas sobre las características del objeto 
a contratar, su calidad o condiciones. 
 
Se realizará revisión a las ofertas para establecer cuál es la de menor precio, establecer el orden de 
elegibilidad y luego proceder a verificar el cumplimiento de los requisitos mínimos habilitantes, para 
la oferta de menor precio.  
 
En caso de empate a menor precio, la Rectoría adjudicará a quien haya radicado primero la oferta 
entre los empatados, según el orden de entrega de las mismas. 
 
Cuando la Institución considere que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo, según la 
información que se obtiene, podrá requerir al oferente para que explique las razones que sustenten 
el valor por él ofertado.  Analizadas las explicaciones, se podrá: 
 
1. Dar continuidad de la oferta en el proceso de selección, cuando el valor de la misma responde 

a circunstancias objetivas del proponente y su oferta, que no ponen en riesgo el proceso, ni el 
cumplimiento de las obligaciones contractuales en caso de que se adjudique el Contrato a dicho 
proponente. 
 

2. Rechazar la oferta en el proceso de selección, cuando el proponente no justifique de manera 
objetiva las circunstancias que le permiten ofrecer a bajo precio, lo cual puede poner en riesgo 
el proceso y el cumplimiento de las obligaciones contractuales si se le adjudica el contrato a 
dicho proponente. 

 
El proceso de evaluación deberá quedar documentado en el Informe de Evaluación en el cual 
deberá indicarse si el oferente cumplió con los requisitos habilitantes o de otro tipo establecidos en 
la Invitación a participar, el valor de su oferta y la fecha y hora de presentación de la oferta. 
 
La Institución podrá adjudicar el contrato cuando sólo se haya presentado una oferta, y ésta cumpla 
con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta satisfaga los requerimientos 
contenidos en la Invitación Pública. 
 
Documento Contractual. Para esta modalidad de contratación, no hay necesidad de un Contrato 
propiamente dicho, pues la comunicación de aceptación junto con la oferta constituye para todos 
los efectos el Contrato celebrado, con base en el cual se efectuará el respectivo registro 
presupuestal. 
 
Garantías. La Institución no está obligada a exigir garantías en los procesos de contratación de 
Mínima Cuantía.  Sin embargo, si decide exigir garantías, debe ser una consecuencia del análisis del 
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riesgo del proceso y del sector económico al cual pertenecen los posibles oferentes. 
 

Procedimiento para Contratación de Mínima Cuantía  
 

PROCEDIMIENTOS DE MÍNIMA CUANTÍA 

No. PROCEDIMIENTO  RESPONSABLE(s) 

01 Solicitud de la Necesidad por parte del interesado. Funcionario de la 
Institución que lo 
requiera. 

02 Verificar la inclusión del requerimiento en el P.A.A. Rector y Contratación 

03 Solicitar mínimo dos pre-cotizaciones del bien o servicio para 
iniciar el proceso. 

Almacén  

04 Elaborar el Estudio Previo conforme al contenido establecido 
en este Manual. 

Contratación  

05 Solicitud de la Disponibilidad Presupuestal. Rector  

06 Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal Presupuesto 

07 Proyectar la Invitación Pública conforme al contenido 
establecido en este Manual. 

Funcionario 
responsable de 
Contratación  

08 Revisar la Invitación Pública, Estudio Previo y soportes para 
hacer los correspondientes ajustes. 

Funcionario 
responsable de 
Contratación y Rector  

09 Aprobar con su firma el Estudio Previo y la Invitación Pública Funcionario 
responsable de 
Contratación y Rector 

10 Resolución que contenga Apertura y Comité de Evaluación del 
Proceso.  

Rector 

11 Publicar en el SECOP la Invitación Pública, Estudios Previos y 
Resolución de Apertura, por un término de uno (1) a tres (3) 
días hábiles. 

Funcionario encargado 
SECOP II, de acuerdo con 
los permisos habilitados 

12 Realizar cierre del proceso con levantamiento de Acta del 
Cierre del Recibo de Ofertas. 

Funcionario 
responsable de 
Contratación y 
Secretaria de Rectoría 
 

13 Publicar en el SECOP el Acta de Cierre de recepción de ofertas. Funcionario 
responsable de 
publicación en  SECOP II 

14 Realizar la evaluación de las ofertas presentadas de acuerdo a 
los lineamientos de la Invitación.  

Comité de Evaluación 
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15 Publicar (SECOP) Informe de Evaluación de ofertas durante un 
(1) día hábil. 

Funcionario 
responsable de 
publicación en  SECOP II  

16 Observaciones el día hábil siguiente a la publicación de la 
Evaluación. 

Oferente y demás 
interesados 

17 Aceptación de la oferta  Rector 

18 Publicación de aceptación de la oferta en el SECOP. Funcionario 
responsable de 
publicación  en SECOP II   

19 Expedición del Registro Presupuestal Presupuesto 

20 Elaboración de Contrato Clausulado Contratación  

21 Aceptación y Firma del Contrato por las partes. Rector y Contratista 

22 Aprobación de Pólizas (si los Estudios Previos y la Invitación la 
contemplan) 

Rector 

23 Acto Administrativo de designación del Supervisor. 
Notificación. 

Rectoría 

24 Expedición y firma de acta de inicio. Firma: Contratista, 
Rector y Supervisor.  

25 Publicación del Contrato y Acta de Inicio en SECOP  Funcionario 
responsable de 
publicación  en SECOP II  

26 Recibido a Satisfacción para contratos de servicios, 
mantenimiento y obra. 
Entrada de Almacén para contratos de suministros. 
Expedición de actas parciales cuando se requiera. 

Elabora y Revisa: 
Supervisor. 
Ingreso: funcionario 
responsable de 
Almacén. 

27 Liquidación del Contrato a más tardar dentro de los Cuatro (4) 
meses siguientes. 

Firma: Contratista, 
Rector y Supervisor. 

28 Publicación (SECOP) Acta de Liquidación.  Funcionario 
responsable de 
publicación en SECOP II 

29 Acta de Cierre de Expediente de Contrato Funcionario 
responsable de 
Contratación 

 
 
3.2 MODALIDAD DE SELECCIÓN ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA: Procede cuando se trate de 
bienes y servicios de características técnicas uniformes y de común utilización. Son bienes y servicios 
de características técnicas uniformes y de común utilización aquellos que poseen las mismas 
especificaciones técnicas, con independencia de su diseño o de sus características descriptivas, y 
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comparten patrones de desempeño y calidad objetivamente definidos. La Institución Educativa 
aplicará este proceso cuando se trate de la adquisición de elementos de papelería, útiles de 
escritorio, marcadores, esferos, tinta para impresoras o fotocopiadoras, bombillos, cuadernos, 
elementos de aseo, entre otros; Sin embargo, cuando exista concurrencia entre dos modalidades 
de contratación por su cuantía, es decir se presente una selección abreviada por subasta inversa 
dado la característica de sus bienes pero  por la cuantía también es mínima cuantía, será esta la 
modalidad a utilizar para la contratación. Cuando se tratare de cuantías menores a Veinte (20) 
SMMLV, el procedimiento de contratación aplicable será el contemplado en la reglamentación del 
Fondo de Servicios Educativos de la Ley 715 de 2001 y sus Decretos reglamentarios. 
 
Para la adquisición o suministro de bienes y servicios de características técnicas uniformes y de 
común utilización, la Institución Educativa utilizará el procedimiento de la subasta inversa presencial 
para llevar a cabo la selección del contratista. Lo anterior, debido a que el SECOP aún no ha puesto 
en operación la plataforma tecnológica para la realización de subastas electrónicas y la Institución 
Educativa no cuenta con el presupuesto suficiente para contratar la realización de una plataforma 
electrónica. 
 
La subasta inversa presencial es el proceso de puja dinámica de negociación de precios efectuada 
presencialmente entre proveedores y/o prestadores de servicios preseleccionados para conseguir 
la adjudicación de un contrato, mediante la reducción sucesiva de precios durante un tiempo 
determinado de acuerdo a lo establecido en los pliegos de condiciones, ganando el contratista que 
oferte a menor precio el lote o producto.  
 
PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN ABREVIADA.  La Institución Educativa hará 
uso de la modalidad de selección abreviada para procesos de selección superiores a Veintiocho (28) 
SMMLV en los siguientes casos: 

• Adquisición o suministro de bienes y servicios de características técnicas uniformes y de común 
utilización. 

• Contratación de menor cuantía. 

• Por declaratoria de desierta de una licitación pública. 
 
Adquisición o suministro de bienes y servicios de características técnicas uniformes y de común 
utilización.  Los bienes y servicios de características técnicas uniformes son aquellos que poseen las 
mismas especificaciones técnicas, con independencia de su diseño o de sus características 
descriptivas y comparten patrones de desempeño y calidad objetivamente definidos. 
 
El diseño o características descriptivas es el conjunto de notas distintivas que simplemente 
determinan la apariencia del bien o que resultan accidentales a la prestación del servicio, pero que 
no inciden en la capacidad del bien o servicio para satisfacer las necesidades de la Institución 
Educativa, en la medida en que no alteran sus ventajas funcionales. 
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Los bienes y servicios de común utilización son aquellos requeridos por la Institución Educativa y 
ofrecidos en el mercado, en condiciones equivalentes para quien los solicite en términos de 
prestaciones mínimas y suficientes para la satisfacción de sus necesidades, como, por ejemplo, 
papelería y suministros, computadores, equipos y mobiliario, entre otros.  No se consideran de 
características técnicas uniformes, las obras públicas y los servicios intelectuales. 
 
Los bienes y servicios de carácter homogéneo no se caracterizarán por la marca, salvo que la 
satisfacción de la necesidad de que se trate así lo exija, circunstancia esta que deberá acreditarse 
en los estudios previos elaborados, sin que la justificación pueda basarse en consideraciones 
puramente subjetivas. 
 
3.3 MODALIDAD DE SELECCIÓN ABREVIADA. CONTRATACIÓN DE MENOR CUANTÍA. De 
conformidad con el artículo 2, numeral 2, literal b) de la Ley 1150 de 2007, la Institución Educativa 
efectuará la selección del contratista por medio de la modalidad de menor cuantía para todos 
aquellos contratos donde el bien o servicio requerido sea de condiciones técnicas uniformes y de 
común utilización y cuyo costo de adquisición oscile entre 28 y 280 salarios mínimos mensuales 
legales vigentes, teniendo en cuenta el presupuesto de la Institución Educativa. Entre ellos se 
encuentran los contratos de transporte escolar, de mantenimiento y obra pública, la compra de 
víveres y alimentos, la compra de libros y material didáctico, entre otros. 
 
 
3.4 CONTRATACIÓN MEDIANTE EL PROCESO DE SELECCIÓN POR LICITACIÓN PÚBLICA.  La 
Institución Educativa aplicará el proceso de selección de contratistas por el método de Licitación 
Pública, cuando se trate de contratación delegada por el Alcalde Mayor, razón por la cual se aplicará 
el Manual de Contratación del Municipio de Tunja, teniendo en cuenta que se trate de cuantías 
superiores a 280 SMMLV; de la misma forma, cuando se tratare de contratos propios del Fondo de 
Servicios Educativos, para lo cual se procederá de conformidad con lo normado por el Estatuto 
General de la Contratación Pública vigente en el momento de la Contratación y lo reglado por la 
Agencia Pública de Contratación y /o Colombia Compra Eficiente. 
 

4. UTILIZACIÓN DE LOS RECURSOS DEL FSE: De acuerdo con el artículo 2.3.1.6.3.11. del Decreto 
Único Reglamentario del Sector Educación 1075 de 2015, los recursos sólo pueden utilizarse en los 
siguientes conceptos, siempre que guarden estricta relación con el Proyecto Educativo Institucional: 

4.1. Dotaciones pedagógicas del establecimiento educativo tales como mobiliario, textos, libros, 
materiales didácticos y audiovisuales, licencias de productos informáticos y adquisición de derechos 
de propiedad intelectual. 

4.2. Mantenimiento, conservación, reparación, mejoramiento y adecuación de los bienes muebles 
e inmuebles del establecimiento educativo, y adquisición de repuestos y accesorios. Las obras que 
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impliquen modificación de la infraestructura del establecimiento educativo estatal deben contar 
con estudio técnico y aprobación previa de la entidad territorial certificada respectiva. 

4.3. Adquisición de los bienes de consumo duradero que deban inventariarse y estén destinados a 
la producción de otros bienes y servicios, como muebles, herramientas y enseres, equipo de oficina, 
de labranza, cafetería, mecánico y automotor. 

4.4. Adquisición de bienes de consumo final que no son objeto de devolución, como papel y útiles 
de escritorio, elementos de aseo, cafetería, medicinas y materiales desechables de laboratorio, gas, 
carbón, o cualquier otro combustible necesario para el establecimiento educativo. 

4.5. Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento del 
establecimiento educativo. 

4.6. Adquisición de impresos y publicaciones. 

4.7. Pago de servicios públicos domiciliarios, telefonía móvil e Internet, en las condiciones fijadas 
por la entidad territorial. 

4.8. Pago de primas por seguros que se adquieran para amparar los bienes del establecimiento 
educativo cuando no estén amparadas por la entidad territorial certificada respectiva, así como las 
primas por la expedición de las pólizas de manejo que sean obligatorias. 

4.9. Gastos de viaje de los educandos tales como transporte, hospedaje y manutención, cuando 
sean aprobados por el Consejo Directivo, de conformidad con el reglamento interno de la 
institución. Los costos que deban asumirse por tal concepto, podrán incluir los gastos del docente 
acompañante, siempre y cuando la comisión otorgada por la entidad territorial no haya generado 
el pago de viáticos. 

4.10. Sufragar los costos destinados al sostenimiento de semovientes y proyectos pedagógicos 
productivos. 

4.11. Contratación de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestión específica y 
temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no sean atendidas por 
personal de planta. Estos contratos requerirán la autorización del Consejo Directivo de la Institución 
y se rigen por las normas y principios de la contratación estatal. En ningún caso podrán celebrarse 
contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las relaciones laborales tales como 
subordinación, cumplimiento de jornada laboral o pago de salarios. En todo caso, los recursos del 
Fondo de Servicios Educativos no podrán destinarse al pago de acreencias laborales de ningún 
orden. 

4.12. Realización de actividades pedagógicas, científicas, deportivas y culturales para los educandos, 
en las cuantías autorizadas por el Consejo Directivo. 
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4.13. Inscripción y participación de los educandos en competencias deportivas, culturales, 
pedagógicas y científicas de orden local, regional, nacional o internacional, previa aprobación del 
Consejo Directivo. 

4.14. Acciones de mejoramiento de la gestión escolar y académica enmarcadas en los planes de 
mejoramiento institucional. 

4.15. Contratación de los servicios de transporte escolar de la población matriculada entre 
transición y undécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo con la reglamentación expedida por 
el Ministerio de Transporte. 

4.16. Desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias para la población matriculada entre 
transición y undécimo grado, incluyendo alimentación, transporte y materiales. 

4.17. Costos asociados al trámite para la obtención del título de bachiller. 

4.18. Costos asociados a la elaboración de certificaciones de estudio solicitadas por los estudiantes, 
boletines, agenda y manual de convivencia, carné escolar. 

4.19. Afiliación y pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de los estudiantes que se 
encuentran cursando el programa de formación complementaria de las escuelas normales 
superiores, en los términos establecidos por el Decreto 055 de 2015, o la norma que lo modifique, 
adicione, sustituya o compile. 

PARÁGRAFO 1. Las adquisiciones a que hacen referencia los numerales 1, 3, 4 y 5 se harán con 
sujeción al programa general de compras debidamente aprobado por el Consejo Directivo y de 
conformidad con las normas que rigen la materia. 

5. PROHIBICIONES EN EL USO DE LOS RECURSOS FSE. Según lo estipulado en el artículo 2.3.1.6.3.13. 
del Decreto Único Reglamentario del Sector Educación, 1075 de 2015, El ordenador del gasto del 
Fondo de Servicios Educativos no puede: 

5.1. Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos. 

5.2. Reconocer o financiar gastos inherentes a la administración de personal, tales como viáticos, 
pasajes, gastos de viaje, desplazamiento y demás, independientemente de la denominación que se 
le dé, sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 9 del artículo 2.3.1.6.3.11. del Decreto 1075 de 
2015. 

5.3. Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimiento educativo. 

5.4. Financiar alimentación escolar, a excepción de la alimentación para el desarrollo de las jornadas 
extendidas y complementarias señalada en el artículo anterior del presente Decreto. 

5.5. Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre otros que defina el Ministerio de 
Educación Nacional. 
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5.6. Financiar fa capacitación de funcionarios. 

5.7. Financiar el pago de gastos suntuarios. 

(PLANEACION, 2015) (Decreto 4791 de 2008, artículo 13, adicionado por el Decreto 4807 de 2011, 
artículo 10). 
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6 GLOSARIO 
 

ACUERDOS COMERCIALES: Tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado 
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras públicas, en los 
cuales existe como mínimo, el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios 
de origen colombiano y (ii) los proveedores colombianos. 

 

ACUERDO MARCO DE PRECIOS: Contrato celebrado entre uno o más proveedores y 
Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provisión a las Entidades 
Estatales de Bienes y Servicios de Características Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y 
condiciones establecidas en este. 

 

ADENDAS: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de 
condiciones. 

 

BIENES NACIONALES: Bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de 
Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto 2680 de 2009 o las normas que lo 
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan. 

 

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS UNIFORMES: Bienes y servicios de 
común utilización con especificaciones técnicas y patrones de desempeño y calidad iguales 
o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios 
homogéneos para su adquisición y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del artículo 
2 de la Ley 1150 de 2007. 

 

CAPACIDAD RESIDUAL O K DE CONTRATACIÓN: Aptitud de un oferente para cumplir 
oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos 
contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que está en proceso de 
selección. 

 

CATÁLOGO PARA ACUERDOS MARCO DE PRECIOS: Ficha que contiene: (a) la lista de bienes 
y/o servicios; (b) las condiciones de su contratación que están amparadas por un acuerdo 
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marco de precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del acuerdo marco de 
precios. 

 

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Sistema de codificación de las Naciones Unidas para 
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC. 

 

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: Agencia Nacional de Contratación Pública creada por 
medio del Decreto-Ley 4170 de 2011. 

 

COMPRA PÚBLICA DE TECNOLOGÍA E INNOVACIÓN: Es una herramienta de política de 
innovación a través de la cual las Entidades Estatales adquieren un producto o servicio de 
base tecnológica para dar respuesta a desafíos públicos respecto de los cuales no se 
encuentra una solución en el mercado o, si las hay, estas requieren ajustes o mejoras. Este 
tipo de compras pueden requerir investigación y desarrollo tecnológico para la exploración 
de alternativas, el diseño de soluciones, el prototipado o la fabricación original de un 
volumen limitado de primeros productos o servicios a modo de serie de prueba; o 
extenderse hasta la producción o suministro de los bienes y servicios. (Adicionado por el 
artículo 2 del Decreto 442 de 2022) 

 

CONVOCATORIA DE SOLUCIONES INNOVADORAS: Procedimiento mediante el cual una 
entidad estatal plantea un reto de innovación a personas naturales o jurídicas, entendido 
como un desafío para resolver una necesidad de compra requiriendo nuevas soluciones a 
las existentes en el mercado o, si las que hay, requieren ajustes o mejoras para la 
satisfacción de sus necesidades, de manera que cualquier interesado presente alternativas 
de solución innovadora al reto identificado. (Adicionado por el artículo 2 del Decreto 442 de 
2022) 

 

CRONOGRAMA: Documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos 
para las actividades propias del proceso de contratación y el lugar en el que estas deben 
llevarse a cabo. 

 

DOCUMENTOS DEL PROCESO SON: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de 
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitación; (d) las adendas; (e) la oferta; (f) 



               
 

ALCALDÍA MAYOR DE TUNJA 
SECRETARÍA DE EDUCACIÓN MUNICIPAL 

Institución Educativa Gimnasio Gran Colombiano 
PREESCOLAR  -  PRIMARIA  -  BACHILLERATO 

Autorizado por la Secretaría de Educación de Tunja, según Res. No.026 de enero de 2006 
Nit: 900.075.948-3 

 

 

33 
 

Carrera 5ª No.4D-85 Sur Interior, Barrio Antonia Santos, Tunja   Celular: 314 2416245                                                                                                  
Correo electrónico: secretaria@gimnasiograncolombiano.edu.co 

 

el informe de evaluación; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la 
entidad estatal durante el proceso de contratación. 

 

ENTIDAD ESTATAL: Cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el artículo 2 de la Ley 
80 de 1993; (b) a las que se refieren los artículos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) 
aquellas entidades que por disposición de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 
1150 de 2007, o las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan. 

 

ETAPAS DEL CONTRATO: Fases en las que se divide la ejecución del contrato, teniendo en 
cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la 
Entidad Estatal para estructurar las garantías del contrato. 

 

GRANDES SUPERFICIES: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo 
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de 
Industria y Comercio. 

 

LANCE: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta. 

 

MARGEN MÍNIMO: Valor mínimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir 
el valor del lance o, en una subasta de enajenación, debe incrementar el valor del lance, el 
cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta. 

 

MIPYME: Micro, pequeña o mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente 
aplicable. 

 

PERÍODO CONTRACTUAL: Cada una de las fracciones temporales en las que se divide la 
ejecución del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la entidad estatal para 
estructurar las garantías del contrato. 

 

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Plan general de compras al que se refiere el artículo 74 
de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto, 
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es un instrumento de planeación contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, 
publicar y actualizar en los términos del presente título. 

 

PROCESO DE CONTRATACIÓN: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas 
por la entidad estatal desde la planeación hasta el vencimiento de las garantías de calidad, 
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposición final o recuperación 
ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra más tarde. 

 

RIESGO: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de 
los objetivos del proceso de contratación o en la ejecución de un contrato. 

 

RUP: Registro Único de Proponentes que llevan las cámaras de comercio y en el cual los 
interesados en participar en procesos de contratación deben estar inscritos. 

SERVICIOS NACIONALES: (Modificado por el artículo 1 del Decreto 680 del 22 de junio de 
2021) En los contratos que deban cumplirse en Colombia, un servicio es colombiano si 
además de ser prestado por una persona natural colombiana o por un residente en 
Colombia, por una persona jurídica constituida de conformidad con la legislación 
colombiana o por un proponente plural conformado por estos o por estos y un extranjero 
con trato nacional, usa los bienes nacionales relevantes definidos por la entidad estatal para 
la prestación del servicio que será objeto del proceso de contratación o vinculen el 
porcentaje mínimo de personal colombiano según corresponda.  

En los contratos que no deban cumplirse en Colombia, que sean prestados en el extranjero 
y estén sometidos a la legislación colombiana, un servicio es colombiano si es prestado por 
una persona natural colombiana o por un residente en Colombia, por una persona jurídica 
constituida de conformidad con la legislación colombiana o un proponente plural 
conformado por estos, sin que sea necesario el uso de bienes colombianos o la vinculación 
de personal colombiano.  

Los extranjeros con trato nacional que participen en el Proceso de Contratación, de manera 
singular o mediante la conformación de un proponente plural, podrán definir en su oferta 
si aplican la regla de origen aquí prevista o cualquiera de las reglas de origen aplicables, 
según el Acuerdo Comercial o la normativa comunitaria que corresponda. En aquellos casos 
en que no se indique en la oferta la regla de origen a aplicar, la Entidad Estatal deberá 
evaluar la oferta de acuerdo con la regla de origen aquí prevista. 

SECOP: Sistema Electrónico para la Contratación Pública al que se refiere el artículo 3 de la 
Ley 1150 de 2007.  
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SMMLV: Salario mínimo mensual legal vigente. 

(REPUBLICA, 2013)(Decreto 1510 de 2013, artículo 3.) 

 

                   Proyectó: Sandra Yaneth Rojas C. – Técnico Operativo - Contratación 

Revisó: Juan Carlos González G. - Rector 
 Aprobó: Consejo Directivo de la Institución Educativa Gimnasio Gran Colombiano 
 

 

NOTA: ESTE MANUAL FUE APROBADO MEDIANTE ACUERDO 003 DE 27 DE FEBRERO DE  
2023. 
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