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APRENDER

HACIENDO

ACUERDO No. 005 DEL 10 DE MARZO DE 2023

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA, REGLAMENTA Y ESTABLECE EL MANUAL DE
CONTRATACION DEL REGIMEN ESPECIAL PARA LA INSTITUCION EDUCATIVA
INSTITUTO AGRICOLA DE EL COPEY CESAR

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Instituto Agricola de El Copey Cesar, en
uso de sus facultades legales conferidas por la Ley 115 de 1994, Ley 715 de 2001, Decreto
4791 de 2008, Decreto 205 de 2014 y Decreto 1075 de mayo 26 de 2015.

CONSIDERANDO:

Que en el Decreto 1075 de 2015 se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion
donde se compila la normatividad vigente aplicable a las entidades territoriales y a los
establecimientos educativos estatales, establece que para la administracion de los Fondos de
Servicio Educativos se deben tener en cuenta las disposiciones sefialadas en los siguientes
articulos:

Articulo 2.3.1.6.3.2. “Los fondos de servicios educativos son cuentas contables creadas por la
ley como un mecanismo de gestion presupuestal y de ejecucién de los recursos de los
establecimientos educativos estatales para la adecuada administracion de sus ingresos y para
atender sus gastos de funcionamiento e inversién distintos a los de personal.”

Articulo 2.3.1.6.3.3. Administracién del Fondo de Servicio Educativo. El Rector en coordinacion
con el consejo directivo del establecimiento educativo estatal administrara el Fondo de Servicio
Educativo de acuerdo con las funciones otorgadas en el mencionado Decreto.

Articulo 2.3.1.6.3.4. Ordenacién del gasto. El Rector es el ordenador del gasto del Fondo de
Servicio Educativo. Para administrar los recursos del Fondo de Servicio Educativo el ordenador
del gasto -Rector- celebrara contratos en las condiciones sefaladas en el Manual de
Contratacién interno y en las leyes, Decretos, Acuerdos y reglamentos relacionados con el tema.

Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Dentro de las funciones destacamos las
relacionadas con el procedimiento contractual, tales como:

¢ Todos los actos administrativos o contratos requieren de su autorizacién

¢ Reglamentar mediante Acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias de
la contratacién del Régimen Especial de Contratacion.

e Aprobar la contratacién de los servicios que requiera la Institucién Educativa.

e Autorizar al Rector para la utilizacion por parte de terceros de los bienes muebles

o inmuebles dispuestos para el uso delestablecimiento educativo, bien sea gratuita
u onerosamente.

Articulo 2.3.1.6.3.6 del Decreto 1075 de 2015, dentro de las responsabilidades de los Rectores
esta la de suscribir contratos, emitir los actos administrativos y ordenar los gastos de los recursos
asignados al Fondo de Servicio Educativo de la Institucion Educativa, de acuerdo con lo

proyectado en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia fiscal actual, previa disponibilidad
presupuestal.
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Articulo 2.3.1.6.3.17. Régimen de contratacion. La celebracion de contratos a que haya lugar
con recursos del Fondo de Servicio Educativo debe realizarse con estricta sujecion a lo
dispuesto en el estatuto contractual de la administracién publica, cuando supere la cuantia de
veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Si la cuantia es inferior a los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes se deben
seguir los procedimientos establecidos en el reglamento expedido por el consejo directivo, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo caso siguiendo
los principios de transparencia, economia, publicidad, y responsabilidad, de conformidad con los
postulados de la funcién administrativa.

LaLey 715 de 2001 en su Articulo13. Procedimientos de contratacién de los Fondos de Servicios
Educativos. Todos los actos y contratos que tengan por objeto bienes y obligaciones que hayan
de registrarse en la contabilidad de los Fondos de servicios educativos a los que se refiere el
articulo anterior, se haran respetando los principios de igualdad, moralidad, imparcialidad y
publicidad, aplicados en forma razonable a las circunstancias concretas en las que hayan de
celebrarse. Se haran con el propésito fundamental de proteger los derechos de los nifios y de
los jévenes, y de conseguir eficacia y celeridad en la atencion del servicio educativo, y economia
en el uso de los recursos publicos.

Los actos y contratos de cuantia superior a veinte (20) salarios minimos mensuales se regiran
por las reglas de la contratacion estatal, teniendo en cuenta su valor y naturaleza, y las
circunstancias en las que se celebren. EI Gobierno Nacional podra indicar los casos en los
cuales la cuantia sefialada en el presente inciso sera menor. El rector o director celebrara los
contratos que hayan de pagarse con cargo a los recursos vinculados a los Fondos, en las
condiciones y dentro de los limites que fijen los reglamentos.

Con estricta sujecion a los principios y propoésitos enunciados en el primer inciso de este articulo,
y a los reglamentos de esta Ley, el Consejo Directivo de cada establecimiento podra sefalar,
con base en la experiencia y en el analisis concreto de las necesidades del establecimiento, los
tramites, garantias y constancias que deben cumplirse para que el rector o director celebre
cualquier acto o contrato que cree, extinga o modifique obligaciones que deban registrarse en
el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales. El Consejo
puede exigir, ademas, que ciertos actos o contratos requieran una autorizacién suya especifica.

Habra siempre informacion publica sobre las cuentas del Fondo en las condiciones que
determine el reglamento. La omisién en los deberes de informacion sera falta grave disciplinaria
para quien incurra en ella. En ningun caso el distrito o municipio propietario del establecimiento
respondera por actos o contratos celebrados en contravencion de los limites enunciados en las
normas que se refieren al Fondo; las obligaciones resultantes seran de cargo del rector o
director, o de los miembros del Consejo Directivo si las hubieren autorizado.

Ninguna otra norma de la Ley 80 de 1993 sera aplicable a los actos y contratos de cuantia

inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales que hayan de vincularse a las cuentas de los
Fondos.
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Que se hace necesario aprobar el MANUAL DE CONTRATACION que satisfaga de mejor
manera los intereses de los recursos publicos presupuestados por esta Institucién haciendo uso
del procedimiento en el definido y presentado a consideracién del CONSEJO DIRECTIVO en
reunion convocada para el efecto por el Rector.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar y adoptar el manual de Contratacién de Régimen Especial y
de procedimientos para la administracion del Fondo de Servicio Educativo vigencia 2023, de la
Institucién Educativa Instituto Agricola de El Copey Cesar, como una herramienta practica y de
facil consulta para los funcionarios que intervienen en los procesos de contratacion que la
Institucion requiere.

ASPECTOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

COMPETENCIA PARA CELEBRAR CONTRATOS EN LOS FONDOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.2. “Los fondos
de servicios educativos son cuentas contables creadas por la ley como un mecanismo de gestion
presupuestal y de ejecucion de los recursos de los establecimientos educativos estatales para
la adecuada administracion de sus ingresos y para atender sus gastos de funcionamiento e
inversion distintos a los de personal.”

Para administrar los recursos del Fondo de Servicio Educativo el ordenador del gasto -Rector-
celebrara contratos en las condiciones sefialadas en el Manual de Contratacion interno y en las
leyes, Decretos, Acuerdos y reglamentos relacionados con el tema.

El articulo 2.3.1.6.3.6 del Decreto 1075 de 2015, dentro de las responsabilidades de los Rectores
esta la de suscribir contratos, emitir los actos administrativos y ordenar los gastos de los recursos
asignados al Fondo de Servicio Educativo de la Institucién Educativa, de acuerdo con lo
proyectado en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia fiscal actual, previa disponibilidad
presupuestal.

MARCO NORMATIVO PARA LA CONTRATACION ESPECIAL DE LOS FONDOS DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

En el Decreto 1075 de 2015 en el Articulo 2.3.1.6.3.17 sefiala que, la celebracion de contratos
a que haya lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos debe realizarse con estricta
sujecion a lo dispuesto en el estatuto contractual de la administracion publica, cuando supere la
cuantia de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes.
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En los casos que la cuantia es inferior a los veinte (20) salarios minimos legales mensuales
vigentes se deben seguir los procedimientos establecidos en el reglamento expedido por el
consejo directivo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en
todo caso siguiendo los principios de transparencia, economia, publicidad, y responsabilidad, de
conformidad con los postulados de la funcién administrativa.

La Ley 715 de 2001 en el articulo 13 sefala que, en el procedimiento de contratacién de los
Fondos de Servicios Educativos, todos los actos y contratos que tengan por objeto bienes y
obligaciones que hayan de registrarse en la contabilidad de los Fondos de servicios educativos,
se haran respetando los principios de igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad, aplicados
en forma razonable a las circunstancias concretas en las que hayan de celebrarse. Se haran
con el proposito fundamental de proteger los derechos de los nifios y de los jovenes, y de
conseguir eficacia y celeridad en la atencion del servicio educativo, y economia en el uso de los
recursos publicos.

Los actos y contratos de cuantia superior a veinte (20) salarios minimos mensuales se regiran
por las reglas de la contratacién estatal, teniendo en cuenta su valor y naturaleza, y las
circunstancias en las que se celebren. El Gobierno Nacional podra indicar los casos en los
cuales la cuantia sefialada en el presente inciso sera menor. El rector o director celebrara los
contratos que hayan de pagarse con cargo a los recursos vinculados a los Fondos, en las
condiciones y dentro de los limites que fijen los reglamentos.

Con estricta sujecién a los principios y propésitos enunciados, y a los reglamentos de esta Ley,
el Consejo Directivo de cada establecimiento podra sefalar, con base en la experiencia y en el
analisis concreto de las necesidades del establecimiento, los tramites, garantias y constancias
que deben cumplirse para que el rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree,
extinga o modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea inferior
a veinte (20) salarios minimos mensuales. El Consejo puede exigir, ademas, que ciertos actos
o contratos requieran una autorizacion suya especifica.

Habra siempre informacion publica sobre las cuentas del Fondo en las condiciones que
determine el reglamento. La omision en los deberes de informacion sera falta grave disciplinaria
para quien incurra en ella. En ningun caso el distrito o municipio propietario del establecimiento
respondera por actos o contratos celebrados en contravencion de los limites enunciados en las
normas que se refieren al Fondo; las obligaciones resultantes seran de cargo del rector o
director, o de los miembros del Consejo Directivo si las hubieren autorizado.

Ninguna otra norma de la Ley 80 de 1993 sera aplicable a los actos y contratos de cuantia
inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales que hayan de vincularse a las cuentas de los
Fondos.

En ese orden de ideas, nos permitimos describir de manera sucinta los principios importantes
que se deben tener en cuenta en el procedimiento contractual:

Celeridad: Impulsar oficiosamente los procesos e incentivar el uso de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.
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Debido Proceso: Adelantar los procesos de conformidad con la normatividad.

Eficacia: Remover de oficio los obstaculos formales para evitar decisiones inhibitorias,
dilaciones o retardos en la contratacion.

Igualdad: Dar a los proponentes el mismo trato.
Moralidad: Actuar con rectitud, lealtad y honestidad.
Imparcialidad: Respetar los derechos de las personas, sin tener consideraciones especiales.

Transparencia: hace referencia a la publicidad de la informacién contractual del Fondo de
Servicios Educativo. Esta publicacion se debe hacer en la pagina web de Colombia Compra
Eficiente — SECOP Il y en la pagina web de la institucion educativa o cartelera.

Economia: el proceso de seleccion del contratista se dara de acuerdo con los procedimientos
y etapas estrictamente necesarias, para tal efecto se fijaran términos perentorios a fin de agilizar
la celebracién del contrato.

Responsabilidad: las personas que intervienen en el proceso de contratacion deben responder
por sus actuaciones y omisiones.

INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, IMPEDIMENTOS, PROHIBICIONES

Los Fondos de Servicios Educativos en el desarrollo de su actividad contractual aplicara los
principios de la funcion administrativa y de la gestion fiscal, de acuerdo con lo sefialado en los
articulos 200 y 267 de la Constitucion Politica.

Los Fondos de Servicios Educativos para desarrollar su actividad contractual se deben regir por
lo sefalado en el Manual de Contratacion aprobado mediante Acuerdo por el Consejo Directivo,
no obstante, en los contratos que superen los 20 S.M.L.M.V. se aplicara la normatividad
dispuesta en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2011.

ETAPA PRECONTRACTUAL

1. ACCIONES PREVIAS A LA APERTURA
e Verificacion del Plan Anual De Adquisiciones

Para el caso de los fondos de servicios educativos el documento de planeacion que da
una visién proyectada de la realidad de la institucién educativa es el Plan Anual de
Adquisiciones, aqui se plasman las necesidades o requerimientos (bienes, servicios u
obras) y los recursos con los que se viabilizan los requerimientos de la Institucion
Educativa.
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El modelo del Plan Anual de Adquisiciones planteado por Colombia Compra es el
siguiente:

a. Informacién General de la Entidad

Nombre Entidad ABC
Direccion Calle 20 No. 40-60 Bogotéa
Teléfono (1) 630 000
Pagina web www.entidadabc.gov.co
La Entidad ABC se dedica a promover y proteger los derechos de los ciudadanos en zonas de frontera. La
Mision y vision EnuaadABCseréreconocodaenZOMporlacomumdaddelaspoblac»ormdefrmtemoomounamshtu-

cién lider en la proteccion de derechos fundamentales.

La Entidad ABC tiene 2 programas estratégicos: (i) el programa Derechos Para Todos paraladifusaénde
derechos fundamentales y (i) el programa Familias de Frontera para la prevencion de la violencia intrafamiliar

Perspectiva estratégica : en las zonas de frontera.La entidad cuenta con sedes en Tumaco, Puerto Asis, Leticia, Clicuta y Riohacha.
Todas las compras se centralizan en Bogoté y la logistica es asumida por la entidad. La Entidad ABC cuenta
con una planta de personal de 55 personas y un presupuesto anual de $3.000.000.000.

Juan Pérez
: Jefe de Adquisiciones
Informacién de contacto Tel: (1) 630 0009xl. 1934
juan.perez@entidadabc.gov.co
Valor total del PAA $1.535.000.000

Limite de contratacion menor cuantia ~ $165.060.000

Limite de contratacién minima cuantia ~ $16.506.000

Fecha de Ultima actualizacién del PAA  5/01/13

Tomado de la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones G-EPAA-01 elaborada por Colombia Compra Eficiente.
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b. Adquisiciones Planeadas

Fecha ¥
iSe Estado de
estimada . Modalidad ~ Fuente Valor ¢ :
A Valor total . requieren soficitud de Datos de contacto
Rescripcion de iniclo de o e los estimado gsuquo enfa vigencias vigencias del responsable
proceso de seleccion recursos vigencia actual futuras? futures
seleccion

Senacio de aseo 2 i

o e by
76111501 lassedesdela Abril R WS s 2200 000 5.0 Ne A a quisiCiones
ML ke - Dy e (K S e IR 2 ¥ 630 0000 ext: 1390

en Tumaco, Puerto X i diana.rodriguez@entidadabe.gov.co

Asis y Leticia.

ports de carga de m Mlﬁz ‘

Bogoté a las se- Abril - 4 Recursos 000.000 $00.000.000 5 No Anafista de adquisiciones
78101501 bt g 2013 2afos  Lickacion 2 $3.000.000. 000000 ; jcitadas 630 0000 ext: 1300

Asis y Lelicia. e :

Tableros de Diana Rodriguez

160cmx300cm  Octubre Seleccion  Recursos Analista de adquisiciones
441 / . $20.000. .00 Noa NA
441G para entrega en 2013 WA abreviada propios 20.000.000 $20:000.000 630 0000 ext: 1390

Bogota. diana rodriguez@entidadabe.gov.co

Estudio de vio- : i

fencia intrafamiiar £

en Norte de . :

Santander con ik c Recursos e B Avk ik
80101602 andiisis basado en 4 meses comentes  $300.000.000  $300.000.000 ~ No - NA Wemmzqusc: 1345“

2013 de méritos ext.

estudios de casoy {dal Tesoro} -  juan.perez@entidadabc.gov.co

de informacidn re-

cOgida en campo.
14111500 Suministro de

Juan Pérez

44103100 elementos de 2 Recursos .
44121600 papdlerayties o 10meses gro  comentes $15.000000  $16000000 Mo T o ool
44121700  de oficina en todas {del Tesoro) psa;n. ’ z HONCo

44121800 las sedes.

Tomado de la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones G-EPAA-01 elaborada por Colombia Compra Eficiente.

Se debe proyectar una ficha técnica del bien y/o servicio en la cual se detallan las
caracteristicas del bien y/o servicio, las particularidades fisicas y técnicas, cantidades, etc.

e Estudios y Documentos Previos

El ordenador del gasto, pagador de la Institucion Educativa redactara los estudios y
documentos que justifiquen el contrato a suscribir, documento que contendra:

Descripcioén de la necesidad a satisfacer.

Descripcién del objeto a contratar, especificaciones.

Modalidad de seleccion del contratista con su respectiva justificacion.

Tipo de contrato (Suministros de bienes, compra de bienes, obra, prestacion de

servicios, cooperacion, etc.).

e) Rubro presupuestal de inversion o gasto detallando el niumero del certificado de
disponibilidad presupuestal.

f) Valor del contrato (bien, obra o servicio).

g) Forma de pago (parciales, Unico, mensual, bimensual, etc.).

h) Plazo del contrato (dias habiles, dias calendario o meses).

i) Requisitos habilitantes del contratista (capacidad juridica, financiera, organizacional,

experiencia y manifestacion que no se encuentra en ninguna de las causales de

inhabilidad o incompatibilidad).

o0 oo
~— e
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal

A solicitud del ordenador del gasto, el pagador previa verificacion de disponibilidad y de
encontrarse el bien o servicio incorporado en el Plan Anual de Adquisiciones, debera
expedir el certificado de disponibilidad presupuestal para avalar el compromiso. Se debe
indicar el objeto, valor presupuestado y el rubro comprometido.

PUBLICACION DE LA INVITACION O PLIEGO DE CONDICIONES

Los documentos del proceso contractual suscritos por el Fondo de Servicio Educativo deben

ser

publicados asi:

En el Sistema Electréonico de Contratacion Publica SECOP Il en la plataforma que se
encuentra en la pagina WEB de Colombia Compra Eficiente. Ley 2195 del 2022 articulo
53.

En la pagina web de la institucion y/o cartelera de la institucion educativa.

La invitacion para participar en el proceso de contratacién debe tener como minimo los
siguientes puntos:

Una descripcion detallada del objeto a contratar el cual debe ir codificado de acuerdo
con el clasificador de bienes y servicios publicado en la pagina web de Colombia Compra
Eficiente.

La ficha técnica del bien y/o servicio.

Valor presupuestado del contrato con su respectiva justificacion.

Cémo se certificara la capacidad juridica.

Cdémo certificara la experiencia minima.

Certificar el cumplimiento de las condiciones técnicas para la entrega del servicio, bien u
obra.

Cronograma.

Plazo y forma de pago.

Garantias para los casos necesarios.

La Institucion Educativa cuenta con tres (3) dias habiles a partir de su expedicién para
publicar en SECOP Il los documentos del proceso contractual.

3. CRONOGRAMA PROCESO INVITACION O PLIEGO DE CONDICIONES

DETALLE TIEMPO

Publicacion Estudios Previos —
Invitacién o Pliego de Condiciones

Tres (3) dias habiles

Evaluacion de las ofertas

El tiempo se establece en la invitacion o pliego
de condiciones.
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DETALLE TIEMPO

Fecha, hora y lugar del cierre para proceder a
relacionar los oferentes mediante Acta
indicando datos como el nombre del oferente,
valor de |la propuesta, etc.

Publicacion Evaluacion Propuestas | Un dia (1) habil

Cierre

Adjudicacion del Contrato Informe final o de adjudicacion. Un dia (1) habil

Elaboracién y Suscripcion del

Contrato Definido en la invitacion o pliego

MODALIDAD DE SELECCION DE REGIMEN ESPECIAL

Para llevar a cabo este proceso deben tener en cuenta las siguientes pautas relacionadas con
el contrato:

1. El objeto del contrato debe estar orientado a satisfacer una necesidad de la institucion
educativa.

2. Elrecurso designado para subsanar dicha necesidad debe estar calculado en el presupuesto
de gastos y tesoreria.

3. Dicha necesidad (bien, servicio u obra) debe estar registrada en el Plan Anual de
Adquisiciones de la vigencia fiscal.

4. Describir las condiciones técnicas exigidas.

La modalidad para la seleccion del contratista es la contratacién directa:
Contratacion Directa

Es el procedimiento mediante el cual la Institucion Educativa contrata directamente con una
persona natural o juridica, la prestacion de servicios profesionales, la prestacion de servicios de
apoyo a la gestion o la adquisicion de un bien o servicio, que tenga un proveedor exclusivo o
por ser titular de los derechos de este. Esta modalidad contractual también procedera en caso
de urgencia manifiesta, contratacion de empréstitos, contratos y convenios interadministrativos.
Esta modalidad de seleccion es independiente de la cuantia del contrato a suscribir siempre y
cuando no exceda los 20 SMMLV.

TRAMITES DE SELECCION

Para la seleccién del contratista se llevara a cabo Teniendo en cuenta la cuantia del contrato,
se determinara la cantidad de soportes requeridos para seleccionar la propuesta indicada:

e De cero (0) hasta un (1) S.M.L.M.V. — Precios del mercado de la zona donde se
encuentra ubicada la Institucion Educativa.
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e Mas de uno (1) hasta cinco (5) S.M.L.M.V. — Precios del mercado de la zona donde se
encuentra ubicada la Institucién Educativa. Utilizar como referencia los Catélogos del
Acuerdo Marco de Precios disponible en la pagina de Colombia Compra Eficiente - los
catalogos IAD (Instrumento de Agregacion de Demanda)
www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual y solicitar una (1) cotizacién en la que se
determine el valor real del bien(es) y/o servicio(s).

e Mas de cinco (5) hasta veinte (20) S.M.L.M.V. — Precios del mercado de la zona donde
se encuentra ubicada la Institucién Educativa. Utilizar como los Catélogos del Acuerdo
Marco de Precios disponible en la pagina de Colombia Compra Eficiente - los catalogos
IAD (Instrumento de Agregacién de Demanda) www.colombiacompra.gov.co/tienda-
virtual y solicitar dos (2) cotizaciones en las que se determine el valor real del bien(es)
y/o servicio(s).

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
Verificar y certificar que en el Plan

1 | Anual de Adquisiciones se encuentra
el registro de la necesidad.

2 Dar al inicio del proceso de seleccion | Ordenador del gasto — Rector -
- Publicar SECORP |II. Pagador

Proyectar los Estudios Previos - Pacad
Publicar SECOP II. —_——
Solicitud de CDP - Publicar SECOP II. | Rector - Pagador
Expedir el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
Aprobacion de los Estudios Previos Ordenador del Gasto - Rector
Solicitar la(s) cotizaciéon(es) que
- cumpla(n) con los requisitos

Ordenador del Gasto — Rector y
Pagador

Pagador

o O A W

sefialados en el manual de Pageeor
contratacion.
Validar que el(los) proponente(s)

8 cumpla(n) con los requisitos vy Pagador

condiciones senalados en los
Estudios Previos.
9 | Proyectar el contrato Pagador
Revisar y firmar el contrato — validar
10 | el cumplimiento de los requisitos del | Ordenador del Gasto
o los proponentes(s).

Expedir el Registro Presupuestal -
11 | publicar SECOP I, ’ Fogiuor
Rector — Delegar en los casos

que se consideren pertinentes.
13 | Publicar SECORP I Pagador

12 | Supervisor del contrato
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No. ACTIVIDADES RESPONSABLES
14 | Ejecucion del contrato Contratista
15 | Imposicién de multas o sanciones Ordenador del Gasto — Rector

Pagaduria — una vez verificado el
cumplimiento de los requisitos
establecidos en el contrato.
Consejo Directivo — Ordenador
del Gasto.

Una vez se presenta el informe
por parte del Supervisor el

Pago del valor del contrato - Publicar

16 | secop i1,

17 | Solucién de controversias

18 Liquidacion del contrato - Publicar pagador proyectara el Acta de
SECOPIL Liquidacion para la aprobacion y
firma del ordenador del gasto -
Pagador

DOCUMENTOS PROCESO DE CONTRATACION

€0 GOSE O b e CVD =

Estudios Previos

Invitacion contratistas

Solicitud CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Publicacion en SECOP Il

Propuesta seleccionada

Acto administrativo mediante el cual se designe al Supervisor del contrato
Cumplimiento de los requisitos exigidos para el proveedor y/o contratista
Resolucion adjudicacion del contrato y notificacion

. Elaboracién del contrato
. Registro presupuestal

. Acta de inicio

. Informe del supervisor

. Recibo a satisfaccion

. Acta final

. Acta de liquidacién

SUPERVISION DEL CONTRATO

Con la firma del acta de inicio hasta la liquidacién del contrato comienza la supervision de este,
el ordenador del gasto -Rector- es quien realiza o delega la supervision del contrato.

A continuacion, mencionaremos las funciones relevantes que debe cumplir el supervisor:

1.

SYN

Validar que el contratista cumpla con los requisitos de perfeccionamiento, legales y de
ejecucion antes del inicio del contrato. Es importante resaltar que no se puede iniciar la
ejecucion del contrato sin haberse cumplido los requisitos establecidos.

Verificar el cumplimiento de los plazos, vigencia del contrato y garantias.

Exigir al contratista el pago de las obligaciones que se deriven de la ejecucién del contrato.
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4. Exigir al contratista el pago de su obligacion de seguridad social.

5. Vigilar que la ejecucion del contrato este acorde con lo dispuesto en el mismo, tales como:
objeto, obligaciones, plazo de ejecucion, valor y forma de pago.

6. Hacer seguimiento al cronograma de actividades a fin de solicitar prorroga, adicion y/o
modificacién en el momento que sea necesario.

7. De acuerdo con la naturaleza del contrato, verificar que se cumplan con los requisitos y
documentacion exigida para la ejecucion del contrato.

8. Revisar las facturas y documentos de cobro presentadas por el contratista.

9. En caso de incumplimiento total o parcial de las obligaciones proyectar el documento
respectivo dirigido al contratista para adoptar las medidas pertinentes.

10. Presentar informes periddicos de la ejecucion del contrato al ordenador del gasto.

11. Verificar el pago de Seguridad Social.

Por Ultimo, la responsabilidad del supervisor es la de cumplir con sus obligaciones como por los
hechos u omisiones derivadas de la suscripcion y ejecucion del contrato.

ETAPA CONTRACTUAL
Esta etapa inicia con el perfeccionamiento del contrato y termina con la liquidacién de este.

a. Contrato: el pagador proyectard la minuta del contrato la cual contiene los pactos o
condiciones previstos por los firmantes del contrato. Elaborado el documento el ordenador
del gasto y el contratista procederan a firmarlo dentro de los plazos sefalados en el pliego
de condiciones.

El contrato se perfecciona con la firma de las partes y el registro presupuestal.
b. Ejecucion del Contrato: para la ejecucion de esta etapa se requiere

e Registro presupuestal
» Aprobacion de la garantia si se solicité en el contrato.

o Elcontratista acreditara que se encuentra al dia con los aportes al Sistema de Seguridad
Social.
e Acta de inicio.

c. Delegacion de la Supervision del Contrato: En los casos que en los que se delegue la
supervision del contrato se hara entrega de una copia del contrato para el control de este.

d. Contenido del Contrato: como minimo el contrato debe tener los siguientes criterios

¢ |dentificacion de las partes contractuales

e Indicacién de las normas vigentes que facultan al ordenador del gasto para suscribir
contratos.

¢ Consideraciones relativas al proceso de seleccién que dan origen al contrato.

o Descripcion detallada y clara del objeto del contrato.

o Valor del contrato
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« Forma de pago — periodicidad, fechas de pago y requisitos.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP — se debe sefialar la existencia del
rubro dentro del presupuesto al que se le atribuira el pago del contrato.

« Obligaciones del contratista — claras y detalladas

e Obligaciones de la Institucion Educativa

Lugar de entrega del bien, prestacion del servicio u obra

Plazo de ejecucion — dias habiles o calendario

Garantias en los casos que se requiera

Multas en caso de incumplimiento.

Control de ejecucion — informes periodicos del supervisor del contrato.

Requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

Liquidacién del contrato.

e Datos de contacto de los firmantes.

ETAPA POSTCONTRACTUAL

En esta etapa se realiza el pago total del contrato o los pagos parciales y el pago final con los
respectivos soportes: factura o documento equivalente, pago correspondiente a los aportes al
Sistema General de Seguridad Social, recibo a satisfaccion e informe final del supervisor.

a. Terminacion del Contrato: se da por terminado el contrato cuando se ha cumplido con
la ejecucion del objeto y el pago total de este.

b. Acta de Liquidacion del contrato o recibo a satisfaccion: una vez terminado el
contrato se verifica el cumplimiento de las obligaciones de las partes a fin de establecer
si se encuentran a paz y salvo por todo concepto relacionado con la ejecucion del
contrato.

Es importante sefialar que en esta etapa se debe tener la carpeta en fisico del contrato
completa, es decir, con los documentos respectivos a las etapas precontractual y
contractual, y la evidencia de su publicacion en SECOP Il, los informes parciales de
supervision.

TIPOS DE CONTRATOS

1. Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion: es el contrato ejecutado
por persona natural o juridica con capacidad para desarrollar el objeto del contrato.

2. De Obra: Son contratos que se celebren para la construccion, instalacién y, en general, para
la realizacién de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea
la modalidad de ejecucion y pago.

3. Compra y Venta: La compraventa es un contrato en que una de las partes se obliga a
transferir la propiedad de una cosa y la otra a pagarla en dinero

4. Suministros: es el contrato por el cual una parte se obliga, a cambio de una
contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones
periddicas o continuas de bienes o servicios.
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5. Seguros: adquisicion de polizas.

6. Concesion de Espacios: permite a los concedentes aumentar sus rendimientos al obtener
ingresos derivados del cobro por el uso de su area, mientras que, los concesionarios se
benefician de la clientela del concedente y reducen los costos relacionados con los servicios
vinculados al uso de area.

7. Convenio de cooperacién: acuerdos especiales en virtud de los cuales una entidad
nacional, internacional o extranjera, aporta bienes, servicios o recursos, sin contraprestacion
econémica a cargo del Estado, para el disefio o implementaciéon de planes, programas o
proyectos de desarrollo.

8. Convenio Interadministrativo: son aquellos que suscriben las entidades publicas entre si,
que pretenden el intercambio de prestaciones de servicios con contribuciéon economica y la
satisfaccion de necesidades contrapuestas.

DOCUMENTOS PARA LA CONTRATACION

Fotocopia de la cédula de ciudadania del contratista o representante legal

Certificado de Existencia y Representacion Legal — Camara de Comercio vigente.

Formato hoja de vida de la funcién publica para los contratos de prestacion de servicios

profesionales y servicios técnicos.

4. Certificado de antecedentes fiscales — Contraloria General de la Republica (vigencia 3
meses a partir de la fecha de expedicion)

5. Certificado de antecedentes — Procuraduria General de la Nacion (vigencia 3 meses a partir
de la fecha de expedicion)

6. Certificado de Medidas Correctivas — Policia Nacional (vigencia 3 meses a partir de la fecha
de expedicion)

7. Certificado de Antecedentes Judiciales Policia Nacional (vigencia 3 meses a partir de la
fecha de expedicion)

8. RUT vigente.

9. Sistema de Seguridad Social Integral — afiliacién y/o al dia en los aportes que corresponda
con la liquidacion la liquidacion segun fecha, valor, y plazo del contrato.

10. Certificacion Cuenta Bancaria (vigencia tres (3) meses a partir de la fecha de expedicion).

e el

OTROS ASPECTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE LOS
FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Datos obligatorios de una factura electronica — Articulo 617 del Estatuto Tributario
Nacional

o Estar denominada expresamente como factura de venta.

e Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

e Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, junto con
la discriminacion del IVA pagado.

e Fechay hora de su expedicion.

o Descripcién especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

e Valor total de la operacion.
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Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Forma de pago (contado o a crédito).

Medio de pago (tarjeta de crédito, transferencias, etc).

Cédigo CUFE (Cddigo unico de facturacion electronica).

Numeracién consecutiva o Resolucion de Facturacion autorizada por la DIAN.

Y los demas criterios mencionados en el articulo 617 del E.T.N.

Requisitos de la Cuenta de Cobro

Apellidos, nombres o razén social e identificacion del proveedor o contratista.
Apellidos, nombre o razoén social e identificacion de quien adquiere el bien o el servicio.
Fecha de expedicion y prestacion del servicio.

Datos de contacto.

Descripcion de los bienes o servicios prestados.

Valor de la transaccion.

ASPECTOS RELEVANTES PARA EL MANEJO DE LOS FONDOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

No se pueden asumir compromisos de gastos sin estar aprobados en el Presupuesto por el
Consejo Directivo, o en resolucién rectoral en el caso de las modificaciones en este.
Siempre se debe tener vigente la péliza global de manejo de fondos y en lo sucesivo la de
amparo de bienes.
Se debe publicar en la pagina web de la institucién educativa y/o en la cartelera el informe
de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicio Educativo.
Las adiciones presupuestales deben ser aprobadas por el Consejo Directivo mediante
Acuerdo.
Otras modificaciones al presupuesto como las reducciones y traslados presupuestales los
podra realizar el rector mediante acto administrativo, acorde a lo establecido en la Sentencia
C-772/98 de la Corte Constitucional.
Los honorarios se entienden por la remuneracion de los servicios prestados por una persona
natural o juridica en la cual predomina el factor intelectual.
Los Fondos de Servicios Educativos de régimen especial estan obligadas a publicar sus
procesos contractuales en SECORP II.
Para consultar los catéalogos actualizados en la pagina de Colombia Compra Eficiente
pueden ingresar a través del siguiente link
https://www.colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual

Esperamos que este manual de contratacién para régimen especial propio de los Fondos de
Servicios Educativos sea una guia objetiva y clara para que quienes intervengan en el proceso
de contratacion lleven a cabo una actividad que cumpla con la normatividad existente.

ARTICULO SEGUNDO: Publicar y Divulgar el presente Acuerdo se publicara en la pagina
WEB de la Institucion Educativa y socializado con la comunidad educativa.

ARTICULO TERCERO: Aprobacién, vigencia y modificacion del presente Acuerdo el
presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion por parte del Consejo Directivo y
deroga las disposiciones que le sean contrarias.
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Rep. De los Docentes

AMVEO l[\HOS

ANDREA ARIAS MERCADO
Rep. De los Estudiantes

Jiéd Eééﬁe

ANTONIO P Z DIAZ MARIA MERCADO CAMACHO
R De los Padres de Familia Rep. De los Padres de Familia

i Lk J;o © Gutowes Ch,
AYURE STLVERA IRO GUTIERREZ CHARRIS
Rep. De log Ex alumnos Rep. Del Sector Productivo
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