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ACUERDO No0.4143.065.31.2.03.2024
{9 DE MAYO DE 2024}

MEDIANTE EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION Y OTROS
PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA CELMIRA BUENO DE
OREJUELA

El Consejo Directivo de ia INSTITUCION EDUCATIVA CELMIRA BUENO DE
OREJUELA, en uso de sus afribuciones legales, en especial las conferidas por
la Ley 115 de 1994, La Ley 715 de 2001, Decreto 1082 de Mayo 26 de 2015 y
Decreto 1075 de Mayc 26 de 2015, La ley 80 de 1993 y sus decretos
Reglamentarios, La Ley 1150 de 2007, Guia de Fondo de Servicios Educativos
Subdireccioén de Monitoreo y control-Ministeric de Educacion Nacional y Guia para
la administracion de los Recursos Financieros del Sector Educativo v;

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 2.3.1.6.3.5. Numeral 8. Del Decreto 1075 de mayo 28 de 2015,
establece dentro de las Funciones del Consejo Directivo reglamentar mediante
acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacién que
no supere los veinte (20} salarios minimos legales mensuales vigentes, (S.L.M.V.).
Que el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Numeral 7 del Decreto
1075 de mayo 26 de 2015, aprobar la contratacion de los servicios que requiera el
establecimiento educativo y que facilite su funcionamiento de conformidad con la
Ley.

CGue el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Numeral 5 dal Decreto
1075 de Mayo 26 de 2015 establece: "Determinar ios actos o contratos que
requieran su autorizacidn expresa del Conseio Directive del establecimisnio
educativo.

Que ef consejo directivo con base en la experiencia v en el anélisis concreio de las
necesidades del esteblecimiento puede reglamentar, los irémites, garantias y
constancias que deben cumplirse para que la Rectora celebre cualquier acto o
cantrate que cree, extinga o modifique cobligaciones que deban registrarse en el
Fondo de servicios educativos, vy cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios
minimos mensuales,

Que el Articulo 2.3.1.6.3.5 funciones del Consejo Directivo. Numeral 8 del Decreto
1075 de mayo 26 de 2015 establece: Autorizar al Recior para la utilizacion por
parte de terceros los bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del
establecimiento educativo, bien sea gratuita u onerosamente.

Que el articulo 2.3.1.6.3.4 del Decreto 1075 de 2015 establece que los fondos
educativos carecen de personeria juridica, y que el Rector es el ordenador del
gasto del Fondo de Servicios Educativos y su gjercicio no implica representacion
legal.

Que el Decreto 1082 de mayo 25 de 2015, por el cual se reglamenta el sistema de
compras y Contratacién Publica, establece en cuanto a las modalidades de
seleccion los siguiente “Las entidades seleccionaran a los contratistas s fravés de
las siguientes modalidades:

Licitacion pablica;

Seleccion abreviads;

Concurso de méritos;

Contratacién directa v

Minima cuantia.
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Paragrafo. Para la seleccién de los coniratistas se aplicaran los principios de
economia, transparencia y responsabilidad contenidos en ia Ley 80 de 1993 v ios
postulados que rigen la funcidén administrativa.

Que el articulo 2.3.1.6.3.17. del Decreto 1075 de 2015 establece lo siguiente:
‘Régimen de conlratacion. La celebracion de contratos a que haya lugar con
recursos del Fondo de Servicios Educativos, debe realizarse con estricta sujecién
a lo dispuesto en el estatuto coniractual de la administracién publica, cuando
supere la cuantia de veinte (20) salarios minimos legaies 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 o dispuesto en el articulo
13delaLey 715 de 2001, y en todo caso siguiendo los principios de fransparencia,
economia, publicidad, y responsabilidad, de conformidad con los postulados de Ia
funcién administrativa” '

Que se hace necesaric adoptar el MANUAL DE CONTRATACION DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA CELMIRA BUENO DE OREJUELA, para que
satisfaga de mejor manerz los intereses de ios recursos piblicos presupuestados
por esta Institucidén haciendo uso del procedimiento en el definido v presentado a
consideracion del CONSEJO DIRECTIVO en reunidn convocada para el efecto
por ia Rectloria

ACUERDA;

ARTICULO PRIMERO: Adoptar & manual de contratacién de la Institucién
Educativa CELMIRA BUENO DE OREJUELA, con el siguiente contenido;
PRESENTACION Y BASE LEGAL DEL REGLAMENTO INTERNO DE
CONTRATACION

En cumplimiento del mandato constitucional, definidos en el articulo 209 de ia
Constitucion Politica, el cual establece los principios que rigen la funcién
administrativa la cual trae inmersa la actividad contractual y que al tenor de la misma
dice:

“La funcién administrativa esté al servicio de los infereses generales y se
desarrolfa con fundamenio en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante ia
descentralizacitn, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el
adecuado cumplimienio de ios fines dej Estado {...)"

Ei Consejo Directive de la INSTITUCION EDUCATIVA CELMIRA BUENO DE
OREJUELA, en atencion a lo estipulado en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001 y el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo 1075 de 2015 en cuanto al
manejo del fondo de servicios educativos, establece en cumplir en el presente
reglamento los procedimientos para la adquisicidén de bienes v servicios hasta los
20 SMLMV.

Con estricta sujecién a los principics de igualdad, moralidad, imparcialidad v
publicidad, aplicados en forma razonable a las circunstancias concretas en las que
hayan de celebrarse y con el propdsito fundamental de proteger los derechos de ios
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nifios y de los jdvenes, v de conseguir eficacia y celeridad en la atencidn del servicio
educativo, y economia en el uso de los recursos pablicos, el Consejo Directivo con
hase en la experiencia v en ef andlisis concreto de [as necesidades del
establecimiento, establece el presente manual en el que se recopilan los tramites,
garantias y constancias que deben cumplirse para que el rector celebre cualguier
acto o contrafo que cree, extinga ¢ modifique obligaciones que deban registrarse en
el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos mensuzles. E!
Consejo puede exigir, ademéas, que cierfos actos ¢ coniratos requieran una
autorizacién suya especifica.
El Manual de contratacién se realiza con el fin de facilitar la comprensién y la
aplicacién de los procedimientos descritos en el presente Manual, por lo tanto, se
hacen las siguientes consideraciones:
¢ Siendo el Manual un documento oficialmente adoptado por la institucién, los
procedimientos descritos en él, deberan seguirse estrictamente asi como la
cbservacion de las normas gue los rigen.

» Adicionaimenie, &s una herramienta valiosa para el seguimiento y control de
las actividades, por lo cual debera permanecer a disposicién del directivo.

e FEi Manual es un documento de consulta permanente para cada funcionario
de las ik, ya que sefiala en detalle todos los procedimientos que los rigen,
asi como los requisitos y formatos utilizados.

e Ninguna otra norma de la Ley 80 de 1993 seréd aplicable a los aclos v
coniratos de cuaniia inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales gue
hayan de vincularse a las cuentas de los Fondos de Servicios Educativos.
{Parrafo 7, articuio 13 ley 715 de 2001), en caso de requerirse realizar
contratos por cuantia superior estos se realizarén de conformidad con las
normas gue reglamenten cada proceso contractual.

PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ESTATAL:
e lgualdad

Moralidad

imparcialidad

Publicidad

Eficacia

Celeridad

Economia

@ ® &6 2 © @

ALCANCE

£l presente manusal de contratacién es para gue el ordenador del gasto, servidores
de apoyo, organismos de control vy la ciudadania en general, cuenten con un
instrumento agil y sencilio gue ilustre de manera clara el proceder de la Institucion
Educativa CELMIRA BUENQ DE OREJUELA, en su actividad contractuzal.

OBJETIVO GENERAL

Mediante el presente documento se fijan las reglas y procedimientos que regiran en
la Institucién Educativa CELMIRA BUENG DE OREJUELA, para el desarrclic de los
trémites contractuales v los procesos de seleccitn de contratistas, que se adelanten
para el normal cumplimiento de sus funciones y los cometidos.

En el Manual de Contratacion solamente se inciuyen los procedimientos, {ramites v
coniratos que corresponden al cumplimiento de las actividades coniractuales hasta
20 SMLMV a cargo de las Institucién Educativa.
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SECE LALLM

El Manual de Contratacion estd conformado por procedimientos detallados,
instructivos, formatos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Orientar de manera clara la sjecucidn de proceso contractual.

e Dotar a las institucién Educativa de una importante herramienta de trabaijo,
para el optimo desarrolio de la contratacién administrativa hasta veinte {20}
Salarios Minimos.

e ldentificar puntos de control a través de los diferentes pasos de cada
procedimiento.

CONTENIDO DEL MANUAL

Los Fondos de Servicios Educativos fueron reglamentados mediante el Decreto
4791 de 2008, el cual fue compilado por el Decreto Unico Reglamentario del Secior
Educacidn, Decrete 1075 de 2015, que en lo pertinente establecs: Las Funciones
dei Consejo Directivo y en su articulo 2.3.1.6.3.5 en relacidn con &f FONDO DE
SERVICIOS EDUCATIVOS, establece en el punto seis (6) Que deben Reglamentar
Mediante Acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacion que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales
vigentes (SMLMV).

Por lo tanto los consejos directivos estan faculfados para reglamentar e
procedimiento del manual de confratacidén para la INSTITUCION EDUCATIVA
CELMIRA BUENC DE OREJUELA, autoriza al rector como ordenador del gasto
para que realice las adquisiciones de los bienes y/o servicios que requiera el
establecimiento Educativo y que facilite su funcionamiento , hasta el limite de los 20
SMLMV, en concordancia con las necesidades que fueron reportadas
oportunamente para la conformacién del plan de compras, POA!, flujo de caja v
proyectos educativos de la vigencia fiscal, debida y oportunamente aprobados por
el Consejo Directivo como parte integral de fa planeacién financiera y del
presupuesto institucional.

Cuando los bienes y servicios que se pretendan adquirir superen los 20 Salarios
minimos, se procedera a la aplicacion estricta de las modalidades de seleccion y los
procedimientos establecidos en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, v los decretos
que las reglamenten, sin necesidad de autorizacion del Conseio Directivo ya que en
algunos casos se cuenta con la asesoria del Fondo de Servicios Educativos de fa
Secretaria de Educacion Municipal.
En todo caso las compras y/o servicios adquiridos deberén cefiirse a los siguientes
parametros que garanticen la seleccién del proveedor.
En especial la regulacion acs establecida tendra alcance en:

1. Trémites de seleccion objetiva y estudios previos simplificados.

Actos y contratos que requieren autorizacion expresa del Consejo Directivo
Garantias, formas y formalidades contractuales.

Coniratacion de servicios técnicos, profesionales y de apoyo a la gestion.
Convenios de cooperacién, comodato y en general de derechos y beneficio

S O S

para la comunidad educativa.
6. Cafeteria y/o Tienda escolar.
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7. Publicacidn mensual de contratos.
8. Supervisidn e interventoria.
9. Liguidacion del contrato.

ARTICULO SEGUNDO. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS.

OBJETIVO:

Proveer oportunamante equipos, muebles y enseres, materiales, insumos
y servicios para la reslizacidn de las labores tanio administrativas como
aquellas concernientes a la prestacion del Servicio Educativo en la Institucion.

RESPONSABLE
Rector (a). Es el responsable de garantizar el cumplimiento de fo  establecido en
este procedimiento.

CONDICIONES GENERALES
Las compras cuyo valor sea igual o inferior a veinte (20) SMDLV se podran realizar
por contratacion directa, siempre y cuando no esté en vigencia la ley de
garantias electorales 996 de 2005 y conforme a lo establecide en el decreto
1075 de 2015. Las compras superiores a este valor, cumpliran lo establecide en
la ley 80 de 1993 v el Decreto 1082 del 2015, de acuerdo 2 lo establecido an el
Plan Anual de Adquisiciones.
Las solicitudes las presentaran los funcionarios a la Rectoria quien su vez através
def formato de necesidad enviara la orden a la oficina de compras para iniciar el
proceso de seleccion del confratista o proveedor.

1. Tramite de seleccidn objetiva y estudios previos simplificados

1.1 Tramite de seleccion objetiva

La seleccién del proveedor: contratista de bienes, servicios generales,
técnicos y profesionales para gestiones especificas y temporales hasta ia
cuantia de 20 SMLMV, se llevara a cabo de conformidad con los siguientes
parametros.

La seleccién de un contratista no se da en funcién de un determinado
numero . de colizaciones o propuestas, sino en relacidn directa con el
significado de favorabilidad, para el caso especifico de este reglamento seré
criterio de eleccion y favorabilidad la mejor calidad al mejor precio presentado
por los interesados que responden al aviso de convocatoria siempre que
cumpia requisitos establecidos. Si no se presentare propuesta gue facilite la
seleccion, bien porque no se ajuste al menor precio o porque los interesados
no acreditan la {otalidad de requisitos habilitantes, se procedera a las reglas
de subsanabilidad permitidas en el estatuto contractual, 2 saber: solicitud de
presentacion de documentos faltantes en el plazo que establezca fa
institucion educativa. Si se refiere 2 una situacién de precio, se procedera z
una consulta de aclualizacién en mercado para una nueva aperiura del
proceso, caso en el cual la institucion ajustard el presupuesto oficial al
referente de precio consuliado, en caso de presentarse un solo oferente se
adjudicara el contrato siempre y cuando cumpla con los requisitos exigidos
en el proceso de seleccion.

Luego de un proceso de invitacion para una seleccién en el que solo se
reciba una propuesta, podra ser aceptada siempre que se ajuste a las
"CELMIRANOS CONECTADOS CON CALIDAD EDUCATIVA®
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condiciones técnicas-econdmicas v requisitos habilitantes, definidos en el
aviso de invitacion.

Cuando se trate de la adquisicién de bienes exclusivos o propios de
distribucion de un proveedor, la certificacion de tal condicién suscrita por el
representante legal y sobre la que se presume existencia de buena fe, sera
el documento que evidencie la ausencia de la publicacion v criterios de
seleccidn.

La contratacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn hasta et
limite de los 20 SMLMV, se haré por parte del rector o director rural, con
fundamento en el requerimiento del servicio vy tomando como soporte de ia
escogencia los documentos de idoneidad presentados.

£l consejo directivo autoriza al rector (y/o director rural) para la seleccién,
escogencia y suscripcion de formas contractuales: minutas de contratos,
Ordenes de compra, prestacion de servicios, convenios de que trata este
regiamente, siempre gue se cbserven los criterios dispusstos en él.

Requeriran autorizacion expresa del consejo directivo, voluntad qgue constara
en acta, aqueilos actos contractuales que superen los 20 SMLMVY.

ARTICULO TERCERO. UTILIZACION DE LOS RECURSOS.

Los recursos provenientes del presupuesto del Fondo de Servicios Educatives, solo
pueden utilizarse en los conceptos, siempre que guarden estricta relacién con el
Proyecto Educativo Institucional.

1. Dotaciones pedagbgicas del establecimiento educativo tales como mobiliario,
textos, libros, Materiales, didacticos y audiovisuales, licencias de productos
informaticos y adquisicién de Derechos de propiedad intelectual.

2. Mantenimiento, conservacion, reparacion, mejoramiento y adecuacion de los
bienes muebles e inmuebles del establecimiento educativo, v adquisicidn de
repuesios y accesorios. Las obras que impliguen modificacidén de ia
infraestructura del establecimiento educativo estatal deben contar con
estudio técnico y aprobacion previa de la entidad territorial certificads
respectiva.

Adguisicion de los bienes de consumo duradero gue deban inventariarse v
estén destinados a la produccién de otros bienes v servicios, como muebles,
herramientas y enseres, equipo de oficina, de labranza, cafeteria, mecénico
y automotor.

¢

4. Adquisicibn de bienes de consumo final que no son objeio de devolucidn,
como papel y Utiles de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas y
materiales desechables de laboratorio, gas, carbén, o cualguier otro
combustible necesario para el establecimiento educativo.

5. Arrendamienic de bienes muebles e inmuebles necesarios pars el
funcionamiento del Establecimiento Educativo.

8. Adgquisicion de impresos y publicaciones.
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7. Pago de servicios plblicos domiciliarios, telefonia mdvil e Internst en ias
condiciones fijadas por la entidad territorial.

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, asi como las primas por la expedicién de ias
pdlizas de manejo gue sean obligatorias.

9. Gaslos de viaje de los educandos tales como transporte, hospedaje v
manutencién, cuando sean aprobados por el consejo directivo de
conformidad con el reglamento interno de la Institucidn. Los costos que
deban asumirse por tal concepto podran incluir los gastos del docente
acompafiante, siempre y cuando ia comisién otorgada por la entidad territorial
no haya generado el pago de vigticos.

10. Sufragar los costos destinados al sostenimiento de semovientes v proyectos
pedagdgicos productivos,

11.Coniratacidén de servicios fécnicos y profesionales prestados para una
gestion especifica y temporal en desarrolio de actividades diferentes a las
educativas, cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos
confratos requeriran la autorizacién de! consejo directivo del  establecimiento
educativo y se rigen por las normas vy principios de la contratacion estatal. En
ningln casc podran celebrarse contratos de trabaje, ni estipularss
obligaciones propias de las relaciones laborales tales como subcrdznamen
cumplimiento de jornada laboral o pago de salarios. En tode caso, los
recursos dei Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al pago de
acreencias laborales de ningln orden.

12. Realizacién de actividades pedagbgicas, cientificas, deportivas y culturales
para los educandos, en las cuantias autorizadas por el Consejo Directivo.

13. Inscripcidn y participacién de los educandos en competencias deportivas,
culturales, pedagdgicas y cientificas de orden local, regional, nacional o
mtemacmnai previa aprobacién del Consejo Directivo.

14. Acciones de mejoramiento de la gestion escolar v académica enmarcada en
los planes de mejoramiento institucional.

ARTICULO CUARTO. FACULTADES PARA CONTRATAR

Los fondos de servicios educativos carecen de personeria juridica. El rector es el
ordenador del gasto del Fondo de Servicios Educativos y su gjercicio no implica
representacién legal.

Se faculta y autoriza al rector para celebrar contratos de adquisicién de Bienes y
Servicios, asi:

 Contratos Hasta 20 SMLV, se sigue el procedimiento establecido en el Articuio
Quinto del presente manual, conforme lo establece el Articulo 2.3.1.6.35
Numeral 86 del Decreto 1075 de 2015

* Coniratos de 20 Salarios Minimos Legales Vigentes un peso en adelante hasta
28 Salarios Minimos Legales Vigentes, ef procedimiento a seguir es de Minima
cuantia con publicacidn en la pagina del Portal de Contratacion conforme lo
establece el Decreto 1082 de 2015.
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« Contratos de 28 Salarios Minimos Legales Vigentes en adelante hasta 280
Salarios Minimos Legales Vigentes, el procedimiento a seguir es de Menor
cuantia, la contratacion se haré conforme lo establece el Decreto 1082 de 2015.

» Contratos de Servicios Profesionales, Coniratos de prestacidon de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos
que solo pueden encomendarse a deferminadas personas naturales. Para la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion la entidad estatal
podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato v que haya demostrado la idoneidad
y experiencia directamente relacionada con el érea de gue se trate, sin que sea
necesario que haya obtenido previamente varias ofertas. La contratacion se harg
conforme lo establece el Decreto 1082 de 2015, y ia Ley 1150 de 2011.

* Contrato de Arrendamiento Bienes Muebles & inmuebles. Los contratos de
arrendamiento, la entidad podra contratar tomando como Unica consideracién las
condiciones del mercade, sin que se requiera obtener previamente varias
ofertas. Del andlisis que haga la entidad a efecto de establecer las condicionas
de mercado, se dejard constancia escrita en el respectivo expediente de la
contratacién. De la misma manera, para este tipo de contratos no seré obligatoria
la exigencia de garantias.

« Se autoriza al Rector para que determine la utilizacién por parte de terceros de

los bienes muebles o inmuebles dispussios para el uso del establecimiento

educativo, bien sea gratuita u onerosamente de conformidad con el numeral & del

Articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 de 2015.

« Se autoriza al Rector para que asigne el Presupuesto y file cuantia para Ia
utilizacion de los recursos de Fondo de Servicios Educativos para la realizacién de
los eventos pedagogicos, cientificos, culturales, deportivos o la participacion de los
educandos en representacion del Establecimiento Educativo de acuerdo con la
participacidén e impacto en la comunidad educativa. El Rector debe informar al
Consejo Directivo la Ejecucién de los recursos, de conformidad con ef numerat &
del Articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 de 2015.

* Para el reconocimiento de Gastos de viaje de los educandos tales como
transporte, hospedaje y manutencidn v docente acompafiante, siempre y
cuandoe la comisién otorgada por la entidad territorial no haya generado el pago
de viaticos. Se autoriza vy se faculfa al Rector para que de acuerds con lg
participacion en el evento y con el nimero de alumnos, docentes sea &l quien
determine el valor del apoyo econdmico de acuerdo con el Presupuesto.
Siguiendo el procedimiento establecido en &l articulo quinto del presents
acuerdo. '

ARTICULO QUINTO. GARANTIAS, FORMAS Y FORMALIDADES
CONTRACTUALES.

8.1 Garantias:

La garantia Unica de cumplimiento tiene por objeto respaidar el cumplimiento de
todas y cada una de las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas frente a
las entidades estatales, por razon de la celebracidn, ejecucion v liquidacién de ios
contratos estatales. Por tanto con sujecion a los términos respactivos del contrato
debera cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento de las obligaciones a
cargo del contratista en ios términos de ia respectiva garantia. Segdn e articuio 7°
de la Ley 1150 de 2007, las garantias contractuales solo seran exigibles en
contratos gue superen e 10% de la menor cuantia.

La Institucién Educativa en su reglamento interno adopta este criterio, no obstante
en objetos contractuales inferiores al 10% de la menor cuantia v que por su
“CELMIRANOS CONECTADOS CON CALIDAD EDUCATIVA™
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INSTITUCION EDUCATIVA
nEL A

naturateza lo requieran, su necesidad se establecers en el estudio previo para cada
contralo vy se podran incluir cldusulas de exigencia de la pdliza, conservando la
cobertura de los siguientes riesgos:

L

2

Cumpbmtenm 10% del valor del contrato por el término del mismo v cuatro
meses mas.
Salarios y prestaciones sociales e indemnizaciones 5% de! valor del contrato por
el término del mismo vy tres (3) afios mas.
Estabilidad de la obra: el monto es de acuerdo con los términos del contrato y
no serd inferior a cinco (5) afios. (cuando sea procedente segin el tipo de
contrato).
Responsabilidad Civil: de acuerdo con los términos que se pacten, se consagra
en un amparo auténomo contenido en una péliza anexa. (cuando sea procedente
segun el tipo de contrato).
Calidad y correcto funcionamiento ef 5% del valor del contrato, vigencia del
mismo y un afic mas.

El Rector realizara {a aprobacion correspondiente de le péliza utilizando ef formato
establecido para eilo, se prohibe el page de anticipos.

5.2 Formas contractuales

Para la formalizacidén de las accionss contractusles,

ia Institucidn Educativa

empleara: Ordenes de compra, drdenes de prestacion de servicio y minutas de
contrato. En tode case se manejara un solo consecutivo de numeracién.
El documento contractual se elige en razdn de la cuantia segun el siguiente criterio:

Intervalo

Forma contractual: documento

Adguisicioén de bienes o servicios hasta
20 SMLMV cuya forma de pago sea a
traves de una sola cuota.

corresponda

Grden de compra o de servicio segin

Adquisicién de bienes ¢ servicios hasta
20 SMLMV cuya forma de pago sea por
més de una cuola.

Minuta de contrato formai

Adquisicién de bienes o servicios
superior a 20 SMLMV

Minuta de contrato formal

5.3. Formalidades confractuales del contratista

DOCUMENTO REQUERIDO

TIPO DE PROVEEDOR

Certificado de existencia y representacion fegal ~ expedido
por camara de comercio O por organismo Que reconoce su
personeria juridica {caso de corporaciones y entes ne
obligados & la inscripcién en camara de comercio).
Vigencia: 90 digs.

Persona natural vy juridics,
considerados comerciantes v
demas que se& encuentren
obligados a inscripcion.

Fotocopia del documento de identidad det contratista o
representants legal de lg persona juridica,

Persona juridica vy Natural,

Certificacion de pagos al sistema de seguridad social sobre
una base maxima del 40% del valor dei contrato (aplica solo
para prestacion de servicios profesionales o de apovo a la
gestién) sin que sea inferior a la cotizacién obligatoria sobre
un salario minimao.

Certificacién de paz y salva en seguridad social y
parafiscales, suscrita por revisor fiscal o contador segin
corresponda.

Personas naturales

Personas juridicas: is
presentaran con respects  al
personal que se ocupe para el
cumplimiento det objeto
contractual.

Verificacién de la situacién militar del contratista persona
natural, varones de 18 a 50 afios.

Persona natural, vardn enfre 18 y

50 afios.
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5 RUT Registre (nica tributaria. Verificer qué actividad | Personas naturales vy juridicas.
econdmica coresponds gl obieto coniractual.

Garantia tnica: con la cobertura de cumplimiento, calidad, | Personas naturales v juridicas que

8 correcto funcionamiento, estabilidad de obra, comreclo | suscriban  actos  contractuales
manejo del anlicipo, prestaciones sociales; segln | superiores al 10% de la menor

corresponda. cuantia de la institucion.

Certificado de antecedentes disciplinarios. (Procuraduria | Personas naturales v juridicas
7 | General de ja Repiblica). Vigencia 90 dias.

8 Certificado de antecedentes penales de ia policia. Vigencia | Persona natural
S0 dias.

9 Ceriificado de medidas correctivas de la Policia. Vigencia 90 | Persona natural
dias.

Certificado de antecedentes fiscales (Contraloria General | Personas naturales y juridicas
10 | de la Republica). Vigencia 90 dias.

19 Formato dnico hoja de vida acompafiado de certificaciones | Personas naturales v juridicas
axperieticia e idoneidad cuando corresponda.

42 | Carta de presentacion de la oferta ¢ propuesta econdmica | Personas naturales y juridicas

Certificados de estudio (acta de grado o diploma). Solo para | Personas naturales
13 | prestadores de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

14 Certificados de experiencia laboral. Solo para prestadores | Personas naturales
de servicios profesionsles o de apoys & la gestion.

15 Certificado de sfiliacion a fondo de pensiones obligatorias o | Personas naturales
resolucién de pension.

4g | Certificado afiliacion a EPS Personas naturales

47 | Certificado de afiliacion a ARL Personas naturales

18 gggigc:do de antecedentes de delitos sexuaies. Vigencia | Persona natural

49 | Certificado de registro de deudores alimentarios morosos Persona natural

gg | Certificado de REDAM Persona natural ¥ juridica

5.4. Formalidades contractuales del contratante: Institucion Educativa

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA ORDENES DE COMPRA, CONTRATOS DE SUMINISTRO Y
SERVICIOS PRESTADOS POR PERSONAS JURIDICAS CONTRATADOS A TRAVES DE
INVITACION PUBLICA

vl

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

invitacidn pablica

Estudios previos -Anélisis del sector

Acta de apertura

Acta de cierre del sroceso de invitacion

Informe de evaluacitn de ia oferta

Carla de aceptacion de la oferta

Minuta contractual u orden de compra

W W = D ] B o) ko

Oficio de designacidn de supervision

PEN
L)

Acta de inicio {para contratos de suministro)

s
=

Acta de supervision y recibido g satisfaccion

Y
OS]

Aprobacién de la garantia Unica (cuando sea requerida en el contrato)

S
LN

Registro presupuestal
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5.5. Contratacion de servicios de apoyo a la gestion y profesionales.

Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion la institucién
educativa podra contratar directamente con la persona natural ¢ juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demosirado la idoneidad
y experiencia directamente relacionada con el area de que se frate, sin que sea
fecesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gasto debera dejar constancia escrita. Los servicios profesionales v de apovo a ia
gestidn corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de
consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como
los relacionados con actividades operativas, logisticas, ¢ asistenciales.

DOCUMENTO REQUERIDO PARA CONTRATACION DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA
GESTION

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

Acta de aperiura proceso de contratacion directa

Certificade de insuficiencia de personal

Estudios previos - Analisis del sector

Certificado de idoneidad

Minuta contractual { para coniratos con mas de una cucta) orden de

servicios { contratos de una sola cuota)
Acta de inicio

Oiicio designacidén de supervisidn (cuando el supervisor sea diferente al
recior)
9 | Registro presupuestal

Gy 1] ] W R -

~4

(£}

5.6. Convenios de cooperacion, comodato y en general de derechos y
beneficio para la comunidad educativa.

La Institucidn Educativa podra suscribir Convenios de cooperacién, cuando entre
personas naturales o juridicas vy la institucidn Educativa, conjuntamente se tengan
los siguienies propdsitos:

a. Adelantar proyectos de investigacion cientifica.

b. Apoyar la creacion, el fomento, el desarrolio y el financiamiento de empresas
que incorporen innovaciones cientificas o tecnoldgicas aplicables a la
produccidon nacional, al manejo del medic ambiente o al aprovechamiento de
i0s recursos naturaies.

¢. Organizar centros cientificos y tecnoldgicos, pargues tecnoldgicos, e
incubadoras de empresas.

d. Formar y capacitar recursos humanos para el avance vy la gestidn de la ciencia
y la tecnologia.
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e. Establecer redes de informacién cientifica y tecnolfgica.
f.  Crear, fomentar, difundir e implementar sistemas de gestidn de calidad.
g. Negociar, aplicar y adaptar tecnologias nacionales o exiranjeras.

h.  Asesorar la negociacion, aplicacién y adaptacién de tecnologias nacionales y
extranjeras.

oanaw
I

Realizar actividades de normalizacion y meteorologia.

| Crear fondos de desarrolio cientifico y tecnoldgico a nivel nacional v fegamai
fondos especiales de garantias, y fondos para la renovacién y el
mantenimiento de equipos clentificos.

k. Reslizar seminarios, cursos o eventos nacionales o internacionales de ciencia
y tecnologia.

. Financiar publicaciones vy el oforgamiento de premios v distinciones a
investigadores, grupos de investigacion e investigaciones.

De igual modo el rector podré suscribir convenios ¢ coniratos que favorezcan el
desarroflo instifucional, cuando particulares manifiesten su interds de contribuir al
cometido educativo, para lo cual cuenta con la facultad de hacerlo auténomamente
hasta los 20 SMLMV. Superior a esta cuantia requerira aprobacién que conste en
acta de Consejo Directivo.

5.7 Arrendamiento de espacios.

El literal i), numerali 4, articulo 2 de Ia Ley 1150 de 2007 establece qus las Entidades
Estatales pueden contratar a través de la modalidad de coniratacion directa el
arrendamiento de inmuebles, precepto normativo gue no distingue si la Entidad
Estatal actia como arrendataria o arrendadora, razén por la cual, las Entidades
Estatales para celebrar un confrato de arrendamiento pueden optar por dicha
modalidad de seleccién, sin importar si tienen el cardclter de arrendatarias o
arrendadoras.

Para que la Institucién Educativa pueda arrendar de manera eventual cualquier tipo
de bien mueble o inmueble, se sujetara a los siguientes procedimientos:

1. El Rector se encuentra autorizado para celebrar contratos de arrendamiento cuyo
plaze no supere cada vigencia fiscal de aquellos bienes que puedan ser objeto
como: Tiendas escolares, auditorios, canchas, aulas especiales, silleteria, equipos,
entre otros.

2. La persona interesada en fomar el arrendamiento, deberd presentar ante la
Rectoria solicitud escrita especificando el bien que requiere arrendar, el tiempo de
arrendamiento y las condiciones.

3. La Recloria a través de Resolucién autorizard el arrendamiento del bien,
definiendo a quién se le arrienda, por cudnto tiempo se le arriends, el valor del
arriendc y las condiciones en las cuales deberd ser restituido, que deben
corresponder a las mismas an las cuales le fue entregado.

5.8 Publicacidn acumulada de la informacidn de contratos
Los procesos de contratacion que se realicen amparados en el régimen del estatuto
general de ia contratacion publica seran publicados en el Sistema Electrénico para
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la contratacion pablica, SECOP de conformidad con lo estipulade en el Capitulo Vi
Publicidad — Articulo 19. Publicidad en el SECOP del Decreto 1082 del 2015 y se
hara Todo el proceso electrénico de contratacién siempre v cuando pasen los 20
Salarios Minimos legales vigentes que es el fope del régimen especial de fondos de
servicios educativos mediante el Decrefo 1075 de 2015, gue en io pertinenie
establece.

Los procesos de coniratacién que se realicen en cuantia inferior a 20 SMMLY
solamente requeriran ia publicacidon del contrato ya suscrito 0 el documento que
haga sus veces y del acla de liquidacion o recibo a satisfaccién cuando se trate de
¢rdenes de compra o informe final de supervision para contrato de prestacion de
servicios.

5.9. Supervisidn e interventoria:

El Rector designara al funcionario de la Institucién para realizar la supervision v
seguimiento de los contratos, ordenes de prestacion de servicio o las ordenes de
suministros segln sea el caso.

£l supervisor o interventor tiene las siguienies Facultades y obligaciones:

+ Exigir al contratista el cumplimiento de todas las obligaciones previsias en el
contrato.

* Solicitar la informacidn que considere necesaria, v adoptar las medidas que
tiendan a una optima ejecucion del contrato.

+ Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones.

« Certificar mediante recibido a satisfaccion, la ejecucidn del contraio o
convenio como requisito para efectuar los pagos al contratista.

» Solicitar la aplicacién de las multas y o declaratorias de incumplimiento del
conirate de manera oporiuna de Contratacion.

= Vigilar que se mantengan vigentes las garantias del contrato.

= Solicitar al contratista copia de los pagos efectuados por concepto de salud,
pensiones v riesgos laborales.

+ Verificar que los riesgos amparados por la garantia se encuentren vigentes,
en caso contrario requerir al contratista para su modificacién.

» Conocer el presente reglamento de contratacion y procedimientos aplicables
que se relacionan con el ejercicio de la interventoria o supervision.

» Absolver las sugerencias, reclamos y consulias del contratista, resolviendo
oportunamente aquelias que sean de su competencia y tramitar las que no fo
fueren para que se les dé la solucién pertinente.

» Presentar informe detallado de la ejecucion del contrato ¢ acta de recibido a
satisfaccion para compras y suministros, al rector o de cualguier svento gue
retrase la gjecucion del objeto del contrato.

5.10 liguidacidn del contrato.

La liguidacion de estos contratos es un acto juridico por medio del cual se pretende
establecer y definir una manifestacién de Paz y Salvo entre las partes, dando asi
por finiguitada ia relacién o el vinculo coniraciual entre las partes involucradas. La
funcionalidad de la liquidacién estd soportada en la posibilidad que el operador
encuentre de definir, en una liguidacién, no solo el estado de cuentas, luego de una
eiscucion, es decir, la relacion histérica de la ejecucién del contrato, sino también la
manera de resolver conflictos futuros entre las partes, al poder pactar en un acta de
liquidacién, reconocimientos o compensaciones. De igual forma, vale recordar que
la liguidacidn también ofrece la posibilidad de que se amplie el término de las
garantias que avalan el cumplimiento de las obligaciones que se contrajeron, tode
esto segun el objeto contractual vy &l tipo de obligaciones contraidas

Asi, el acta de liguidacidn debe contener:
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La relacion historica de los pagos causados de acuerdo a la ejecucién de la obra o
servicio contratado. El acta de liquidacion debe, entonces, contener las prestaciones
y obligaciones cumplidas e incumplidas, su equivalencia, las sanciones establecidas
y las multas debidas ¢ canceladas.

Reconocimientos y compensaciones. En el acta se acordarén los ajustes, revisiones
y reconocimientos a que haya lugar. De igual forma se consagraran los acuerdos
logrados para poner fin a las divergencias entre las paries.

Ampliacién de los términos de las garantias de cumplimiento. En este punto es
importante que el interventor del contrato en liquidacién conceptie al respecto v
que, obviamente, las garantias estén vigentes.

Contratos que se deben liquidar
1. Los contratos de suministro de tracto sucesivo.

2. Los coniratos en los cuales se haya declarado ia caducidad.

3. Contratos en los que se haya proferido el acto de terminacion unilateral.

4. No sera obligatoria la liquidacion de contratos cuyo pago esté supeditado al
informe de recibido a satisfaccion, como los contratos de prestacién de
servicios y érdenes de compra de una sola cuota cuyo pago este supeditado
al recibido a satisfaccién de los bienes.

Término para practicar la liquidacién

De los términos legales fijados para liquidar un contrato se pueden deducir dos tipos
de liquidacién, a saber:

Asi, en principio las partes pueden establecer en el contrato el plazo para proceder
a la liquidacién en el contrato, o dicho plazo se puede establecer en la invitacion
publica. Si no se estipuld este acuerdo de plazo, en estas instancias, la liguidacion
procede dentro de los cuatre (4) meses siguientes a la finalizacién del contrato, o a
iz expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion del mismo.

Si no se logré acuerdo sobre el contenido de la liquidacion o el contratista no
concurre al acto de liquidacion, la entidad podra practicar la liquidacion unilateral
mediante acto administrativo debidamente motivado, v para el cual procede el
recurso de reposicion. Esta liquidacion unilateral se debe realizar, en principio,
dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido por las
partes o al vencimiento del plazo previsto por la ley para que se practique de comun
acuerdo.

Es decir, que de esta manera el plazo para esta liquidacién unilateral, legaimente,
se amplia a seis {6) meses, o dos (2} meses mas al plazo convenido por las partes
para liquidar. Transcurridos estos términos, el contratista podra acudir 2 la
liquidacion judicial, a més tardar dentro de los dos afios siguientes al incumplimiento
de ia obligacidn de liguidar.

5.11 CUENTAS DE COBRO
Los prestadores de servicios deberdn presentar los siguientes documentos para la
respectiva cuenta de cobro:
§.11.1 prestadores de servicios
1. Cuenta de cobro o documento equivalente a factura
2. informe de actividades
3. Planiila de seguridad social (Pagada)

8.11.2 Proveedores
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1. Factura de venta

2. Planilla de seguridad social y/o certificacion expedida por representante legal
y/o revisor fiscal

3. Recibido a satisfaccion

5.12 EVALUACION DE PROVEEDORES

Una vez se ejecute cada contrato, se hara seguimiento a los proveedores de
insumos, servicios o suministros que tengan influencia en la prestacion de servicio,
determinados en el Sistema Integrado de Gestion de acuerdo a los elementos
determinados en el formato de EVALUACION DE PROVEEDORES

El presente acuerdo rige a partir de su fecha de expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Santiago de Cali, a los 9 dias del mes de Mayo del 2024.

CONSEJO DIRECTIVO

=

- 7 — /me 0%/ /

LIC. ELVI HORTADO /(.IC. CARKMEN ALICIA TARAZONA
REPRESENTANTE DOCENTES REPRESENTANTE DOCENTES
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SOFI DANIELA HURTADO VALLECILLA SAMUEL DAVID USECHE
REPRESENTANTE EGRESADOS REPRESENTANTE DE ESTUDIANTES

o ST
CARLOS ANDRES BOLIS V.
REP. PADRE DE FAMILIA

Elaboré y proyect: Jorge ivan Arboleda Franco, Abogado
Aprobé: Herminia Amu Molina, Rectora

Reviso: Yessica L. Gomez V., auxiliar Administrativa
Reviso: Maria del Carmen Godoy. Contadora

"CELMIRANOS CONECTADOS CON CALIDAD EDUCATIVA"
Calle 62B #1a9-250 Chiminangos II Tel 4470928-4469546
E-mail: ie.celmirabuenodeorejuela@cali.edu.co y/o cbo133@gmail.com




