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ACUERDO N°003
(10 abril de 2026)

POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE CONTRATACION DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO GUTIERREZ ANGEL DEL MUNICIPIO DE
ARGELIA VALLE.

El Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO GUTIERREZ
ANGEL, en uso de sus facultades legales y en especial de las que le confiere el decreto
1075 de mayo de 2.015 en su articulo 2.3.1.6.3.5 “Funciones del Consejo Directivo.” Y

CONSIDERANDO:

A. Que el articulo 209 de la Constitucidon Politica ordena que la funcion
administrativa debe estar al servicio de los intereses generales y que se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.

B. Que, de acuerdo a lo sstablecido en la normatividad vigente, la administraciéon y
ejecucion de los recursos por parte de las autoridades del establecimiento educativo, es
auténoma. Los ingresos del Fondo de Servicios Educativos son recursos propios de
caracter publico sometidos al control de las autoridades administrativas y fiscales de los
ordenes nacional y territorial (paragrafo unico; Articulo 2 Decreto 4791 de 2008).

C. Que la Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 1 establece que 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 y se haran con el propdsito
fundamental de proteger los derechos de los nifios y de los jévenes, y de conseguir
eficacia y celeridad en la atencién del servicio educativo, y economia en el uso de los
recursos publicos.

D. Que la institucién educativa en lo relacionado con los procesos de contratacion,
esta sujeta a las disposiciones contenidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
Ley 1474 de 2011, Ley 019 de 2012, el Decreto 1082 de 2015 y demas disposiciones
que las modifiquen o reglamenten, cuando la cuantia supere los 20 SMMLV.
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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”. o

e, Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, establece que las
entidades estatales deben contar con un Manual de Contratacién, el cual debe cumplir
con los lineamientos que para el efecto sefiale la Agencia de Compras Publicas del
Estado colombiano-Colombia Compra Eficiente.

F. Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 53 de la Ley 2195 de 2022, a
partir del 18 de julio de 2022, las entidades estatales que por disposicién legal cuenten
con un régimen contractual excepcional al del Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica y que utilicen dineros publicos, deberan publicar los documentos
relacionados con su actividad contractual en el SECOP I, en el médulo Régimen
especial sin ofertas. - Publicidad.

G. Que, en ese sentido, y con el propésito de que dichas entidades cumplan con el
mencionado deber legal, la ANCP- Colombia Compra Eficiente, mediante guia CCE-
SEC-GI 22 V1 20/04/2022, el DAFP- DAPRE, mediante circular 02 de abril 2022 y la
Secretaria de Educacién Departamental en circular interna 2022030878, de mayo 9
de 2022 recomiendan:

a. Las entidades obligadas en virtud del articulo 53 de la Ley 2195 de 2022, deberan
hacer uso del SECOP |l como herramienta de publicidad, de aquellos documentos
relacionados con la actividad .contractual que se realice con dineros publicos; es decir
deben publicar los documentos de la gestion contractual, incluido el contrato firmado
manuscritamente, dentro de los 3 dias siguientes a su expedicidn, observando las
diferentes etapas en los procesos de contratacion; es decir una etapa en la que planeen
las compra o servicios a adquirir, otra en la que se lleve a cabo la selecciéon del
contratista, otra correspondiente a la ejecucién del contrato y por ultimo una etapa de
terminacién del proceso de contratacion.

b. El deber de las entidades estatales que por disposicién legal cuenten con un régimen
contractual excepcional al del Estatuto General de Contratacién de la Administracién
Publica, de publicar los documentos relacionados con su actividad contractual en el
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CONTINUACION ACUERDO 003-2026
SECOP I, solo aplica para los contratos suscritos con posterioridad al término

dispuesto en el articulo 53 de la Ley 2195 de 2022, esto es, el 18 de julio de 2022.

G. Que, para dar cumplimiento a la referida disposicion legal, propendiendo por
garantizar la publicidad, transparencia, objetividad y demas principios de la contratacion
publica, resulta indispensable actualizar y adoptar el Manual de Contratacion de la
institucion educativa, como un instrumento metodolégico, con el propoésito fijar
directrices y estandares para simplificar y homogenizar las

H. acciones que se desarrollan en las diferentes etapas del proceso contractual y en
la celebracidn de los contratos, para el cumplimiento de las funciones, metas y objetivos
institucionales, determinando competencias y responsabilidades de las diferentes
areas.

Como medida de prevencion del dafio antijuridico en materia contractual, se hace
especial énfasis en la planeacién de los procesos contractuales de la institucion
educativa, a fin de eliminar, en lo posible, o mitigar y controlar los riesgos que se pueda
originar para la institucién, para contratistas y para terceros. -

I: Que, por lo anterior expuesto, el Consejo Directivo:

ACUERDA

ARTICULO 1: Actualizar y adoptar el Manual de Contratacion de la Institucion
Educativa Santiago Gutiérrez Angel, contenido en el anexo (Manual de Contratacion. -
Folios 50)

ARTICULO 2: El Manual de Contratacion tiene caracter subsidiario frente a normas de
mayor jerarquia. En caso de contradiccién entre el manual y una norma de mayor
jerarquia se aplicara la norma de mayor jerarquia.

ARTICULO 3: Las actualizaciones que a partir de la vigencia del presente Acuerdo se
hagan al documento aqui adoptado para que sean validas, se haran constar en el
mismo documento y deberan ser comunicadas a los miernbros del Consejo Directivo y
funcionarios intervinientes en los procesos, para su respectiva aprobacion. (Adjunto
Manual de Contratacion).
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Argelia Valle, a los diez (10) dias del mes de abril del afio dos mil veintiséis
(2026).

CONSEJO DIRECTIVO,

a \ FA—L)"" P - ‘X,‘)/\“
BEMATRIZ RUGENIA VALENCIA CARDONA RUBEN DARIO ZULUAGA GOMEZ

Rep. Docentes Secundaria

\M\\\ -m‘) \n)«\n Y, | %%}/ / é/zw'z;cﬁ.
L AZ HANA

NEL ANDRES AGUDELO D FRANCY Y GIRALDO HOYOS
Rep. Docente Primafia Rep. Padres de Familia

JARAMILLO PEREZ YEI ISTINA PAZ HER
ili Rep. Exalumnos

—_

ESTEFANIA DIAZ MARULANDA
Rep. Grado 11

BERNARDO BUSTAMANTE SA NNCHEZ
Rep. Sector Productivo
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MUNICIPIO DE ARGELIA VALLE
INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO GUTIERREZ ANGEL

MANUAL DE CONTRATACION
(APLICA PARA CONTRATOS INFERIORES A 20 SMLMV)
MODALIDAD REGIMEN ESPECIAL

ACTUALIZACION ABRIL 10 DE 2026
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INTRODUCCION

En la contratacion confluyen diferentes materias desde juridicas, economicas,
financieras y muchos aspectos técnicos propios de cada necesidad contractual a
satisfacer, por tanto, para el desarrollo de la presente seccion, se ha hecho un
esfuerzo importante con la intencion de implementar un lenguaje sencillo y
pedagdgico, para que quienes intervienen en la actividad contractual, tengan un
documento de orientacion que guie de manera objetiva y clara los pasos que se
deben adelantar para cumplir con las normas que en esta materia existen, esto sin
que el presente capitulo sustituya o pretenda sustituir la consulta expresa de las
diferentes leyes, decretos y reglamentos que sobre esta materia rigen. Se busca
entonces que los rectores y funcionarios administrativos de la institucion educativa,
tengan una herramienta practica, de consulta rapida y de primera mano, en el
manejo eficiente y responsable de los recursos que, a través de las diferentes
modalidades de seleccion contractual, segun se trate. En el presente manual se
desarrollan algunos de los aspectos mas relevantes, que la institucion educativa
deberd tener en cuenta durante la actividad precontractual, contractual y
postcontractual.

La contratacion aplicada por regla general en las entidades estatales,
principalmente se fundamenta en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y Ley 1882
de 2018 y su decreto reglamentario 1082 de 2015, cuando la cuantia supere los 20
SMLMV.

Adicionalmente se tiene la Ley 715 de 2001, el Decreto reglamentario 1075 de
2015 en su articulo 2.3.1.6.3.17 que regula el régimen contractual especial de las
Instituciones Educativas y el Manual de Contrataciéon interno adoptado mediante
acuerdo del Consejo Directivo cuando la cuantia es inferior a los 20 salarios
minimos mensuales legales vigentes (SMMLV).

En este sentido los Consejos Directivos de los colegios podran sefialar los tramites,
garantias y constancias, los actos y contratos que se suscriban con cargo a los
recursos del Fondo de Servicios Educativos (FSE) y requieren su autorizacion. En
aplicacion de la anterior facultad, el rector o director - ordenador del gasto, en
contratos inferiores a 20 SMMLV, atendera estrictamente el reglamento aqui
establecido previamente y mediante Acuerdo el Consejo Directivo del colegio; sin
desconocer los principios de la funcion administrativa y del control fiscal y las
exigencias teniendo en cuenta los documentos basicos debe allegar la persona
natural o juridica segun el tipo de contrato a celebrar. Cuando el ordenador de
gasto, rector o director seleccione contratistas y suscriba actos o contratos por
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cuantia superior a 20 SMMLYV, los tramites y exigencias se adelantaran de acuerdo
al Estatuto de Contratacion Estatal vigente y su decreto reglamentario.

OBJETIVO

Establecer de manera clara, oportuna, conducente y pertinente, directrices y
estandares que simplifiquen y unifiquen el cumplimiento de la gestion contractual
de acuerdo a los lineamientos dispuestos por Colombia Compra Eficiente y el
Manual de Contratacién del Departamento, para la adquisicion de bienes, obras y
servicios, de conformidad con la normatividad vigente, atendiendo a la planeacion,
seleccion, celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos y/o convenios, que
se requieran para el cumplimiento de la Gestion Estratégica de la Institucion
Educativa, buscando que el resultado de las actividades desarrolladas con ocasion
a la Gestion Contractual, incrementen la optimizacion del recurso publico y
potencien las herramientas administrativas de vigilancia y control en cada una de
ellas.

ALCANCE

El presente manual de Contratacion regula los procedimientos y actuaciones
administrativas de la institucion educativa en materia de contratacion, acorde con
las disposiciones legales y constitucionales vigentes en la actualidad. Tiene como
objetivo servir como documento de consulta y ser una herramienta util que brinde
y garantice los niveles de eficiencia y eficacia en materia de procesos de gestién
contractual con el objeto de dar cumplimiento a la finalidad del estado de
satisfaccion del interés general. La expedicion del presente manual tiene como fin
recoger de manera agil y clara los lineamientos, principios, pautas, términos y
procedimientos que deben ser tenidos como parametro para el ejercicio de la
gestion contractual que se adelante en la institucion educativa.

El manual de Contratacién Debe revisarse y actualizarse anualmente conforme a
los cambios normativos o directrices de la Secretaria de Educacion Departamental
del Valle del Cauca.

Nota: En caso de no presentarse anualmente cambios en la normatividad; el
manual seguira vigente hasta presentarse dichos cambios.
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CAPITULO | GENERALIDADES

1.1NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL
ESTADO.

La institucion educativa, es una entidad de caracter oficial, perteneciente a la
Secretaria de Educacion del Valle del Cauca, como ente territorial certificado, del
nivel descentralizado, cuya mision se comporta con toda fidelidad al mando de la
Constitucion Politica que reza: “Son fines esenciales del Estado: servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion”

1.2 ACTIVIDAD CONTRACTUAL EN LOS FSE

Los actos y contratos que tengan por objeto adquirir bienes, obras o servicios que
hayan de registrarse en la contabilidad de los Fondos de Servicios Educativos,
deben respetar los principios de celeridad, eficacia, economia, igualdad,
moralidad, imparcialidad y publicidad; éstos se aplicaran en forma razonable a las
circunstancias concretas en las que haya de celebrarse.

Todos los actos y contratos que se celebren se hardn con el propdésito
fundamental de proteger los derechos de los alumnos, de conseguir eficacia y
celeridad en la atencion del servicio educativo, dando el mejor uso de los recursos
publicos. EIl Decreto 1075 de 2015, reglamentario de los Articulos 11, 12, 13y 14
de la Ley 715 de 2001, dispone que los Fondos de Servicios Educativos — FSE,
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.

1.3 FUNDAMENTO NORMATIVO PARA LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE
LOS FSE

- Constitucion Politica de Colombia, en especial por los Articulos 83, 90, 150, 209,
267, 269, 273, 333 y 365.

-Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica”

-Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”
-Ley 115 de 1994, “Por la cual se expide la ley general de educacién”

-Ley 527 de 1999, De la contratacion publica por medios electrénicos.

-Ley 715 de 2001, Sistema General de Participaciones, Articulos 11, 12, 13y 14.
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-Ley 734 de 2002, Régimen Disciplinario de los Servidores Publicos. (Derogada
por Ley 1952 de 2019)

-Ley 1150 de 2007, modificatoria de la Ley 80 de 1993.

- Decreto 4791 de 2008

-Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacién y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica.

-Decreto 4807 de 2011

-Decreto 0019 de 2012, Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

-Decreto 1075 de 2015, Reglamenta parcialmente los articulos 11, 12, 13 y 14 de
la Ley 715 de 2001.

-Articulo 2.3.1.6.3.17 del Decreto 1075 de 2015 (modificado posteriormente)
establece el régimen de contratacion para los Fondos de Servicios Educativos
(FSE) de las instituciones educativas estatales. Los contratos deben sujetarse a la
normativa de contratacion publica, garantizando transparencia y economia, con
procedimientos especificos segun la cuantia, siendo generalmente regulados por
el consejo directivo para montos menores

-Decreto 1082 de 2015, Norma compilatoria en materia regulatoria a la Ley 80 de
1993.

-Ley 1882 de 2018, por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la contratacion publica.

-Resoluciones, guias, circulares y demas disposiciones juridicas que reglamenten,
complementen, adicionen, modifiqguen la actividad contractual del Estado
Colombiano.

1.4 PRINCIPIOS.

Las actuaciones de los(as) servidores(as)publicos(as) y contratistas intervinientes
en el proceso contractual de la SDP, en virtud del interés general y del bien
comun, observaran los siguientes principios: Igualdad, moralidad, eficacia,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad, debido proceso,
buena fe, responsabilidad, planeacién, coordinacién y colaboracion.
Igualmente, a los de participacion,transparencia, seleccion objetiva, primacia de lo
sustancial sobre lo formal (reglas de subsanabilidad), de la autonomia de
voluntad, de la prevalenciadel interés publico, de la reciprocidad de prestaciones,
de la confianza legitima, de la ecuacion financiera, asi como garantizar la libre
concurrencia a los procesos de contratacion y promocion de la competencia
economica.

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
VEREDA LA ESTRELLA - santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co



mailto:santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co
https://www.google.com/search?q=Decreto+1075+de+2015&rlz=1C1MSIM_enCO944CO944&oq=articulo+2.3.1.6.3.17+del+decreto+1075+de+2015&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIKCAEQABiABBiiBDIKCAIQABiABBiiBDIKCAMQABiABBiiBDIKCAQQABiABBiiBDIKCAUQABiiBBiJBdIBCTE4MTE5ajBqN6gCALACAA&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfC1yQp-r33RqbxFpJ1F2HDIKtyDlYxE6KSF9odUM2y7E8sWPI6xxxkxWNKz6qpKEJQUDSWaTwNnwP4hPEoLXmx4OZ2vO9eEmquyW5BrJXzu-4SHQtQbpSNjPhhpbiPssitzhkdjlRiO-qzkpOS3JKw4Pp_Yps4Td_JYPLJ7dr20VyA&csui=3&ved=2ahUKEwjwyKiCyOOTAxUCSzABHSFXLJYQgK4QegQIARAB

== \\\p
N N , DEPARTAMENTO DEL VALLE CAUCA
s\ ! paraiso

s detodos ~ SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

'I‘\‘ INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO GUTIERREZ
ANGEL - ARGELIA VALLE

NIT 821003576-2 CODIGO DANE 476054000019

Departomento del Volle del Cauca

MANUAL DE CONTRATACION

1.5 COMPETENCIA PARA CONTRATAR

Procedimientos de contratacion 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
propadsito 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. (art. 13 Ley 715 de 2001).

1.6 VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION La Institucion
educativa propendera por la participacion de las veedurias ciudadanas
establecidas de conformidad con la ley, en la vigilancia de la gestion de la entidad
durante la etapa precontractual, contractual y post contractual de los procesos de
contratacion, de conformidad con las disposiciones de la Ley 850 de 2003 y
demas normas aplicables. En el evento en que las veedurias ciudadanas soliciten
informacién y documentacion respecto del proceso de contratacidén pertinente que
no esté publicada en el SECOP Il y/o en la pagina web de la institucion educativa,
el costo de las copias y la atencion de las peticiones presentadas seguiran las
reglas previstas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo

1.7 APLICACION DE LAS RESTRICCIONES DE LA LEY 996 DE 2005

De conformidad con lo establecido en la Ley 996 de 2005, la Institucion Educativa
no podra hacer uso de la modalidad de seleccion de contratacion directa ni de
contratacion inferior a 20 smmlv; dentro de los cuatro (4) meses anteriores a las
elecciones, por lo tanto, de requerir realizar una contratacion en esta época,
debera realizarla a través de CONVOCATORIA PUBLICA, que permita pluralidad
de oferentes; siempre y cuando no implique celebrar convenios o contratos
interadministrativos para la ejecucion de recursos publicos. Entiéndase por
contratacion directa, toda aquella contratacidbn que se realiza sin convocatoria o
invitacion publica.

Lo determinante para considerar que dicho sistema no constituye contratacion
directa, es que la convocatoria se haga de manera publica y que se permita la
participacion plural de oferentes. Para ello, la instituciéon educativa podra utilizara
el medio de comunicacion mas apropiado que garantice la publicidad y pluralidad
de oferentes.
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1.8 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR

En todas las actuaciones contractuales que desarrolle la institucion educativa,
aplica el régimen de inhabilidades e incompatibilidades. Todas las Entidades
Estatales sometidas o no a la Ley 80 de 1993 y a la Ley 1150 de 2007 estan
obligadas a respetar el régimen de inhabilidades e incompatibilidades para
contratar con el Estado.

Para efectos de la celebracion de contratos, la Institucion Educativa, dara
aplicacion estricta al Régimen de inhabilidades e incompatibilidades consagrado
en la legislacion vigente, en especial a lo dispuesto en los articulos 8, 9 y 10 de la
Ley 80 de 1993, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 1, 4 y 90 de
la Ley 1474 del 12 de julio de 2011 — Ley Anticorrupcion.

1.9 ANTICIPOS PAGOS ANTICIPADOS
Con el fin de salvaguardar los recursos del estado, el Consejo Directivo
institucional recomienda:

1. No supeditar el inicio del plazo de ejecucion de los contratos al giro de los
recursos pactados en calidad de anticipo o pago anticipado, toda vez que,
dentro del proceso de seleccién correspondiente, se efectuaron exigencias y
revisiones orientadas a verificar la solvencia econémica y técnica del contratista
gue lo habiltan para iniciar la ejecucion del objeto contractual sin
condicionamientos econdémicos.

1.10 SUPERVISION

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de
actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, la
Institucibn Educativa en cabeza del Rector, esta obligada a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un
supervisor 0 un interventor, segun corresponda, de conformidad con los articulos
82, 83,84y 85 de la Ley 1474 de 2011. La supervision consiste en el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre el cumplimiento
del objeto del contrato, es ejercida por la misma Institucion Educativa cuando no
requieren conocimientos especializados.

1.11 COMITE EVALUADOR

Para llevar a cabo la evaluacion de las propuestas, la Institucion Educativa debera
designar un comité evaluador, conformado por servidores publicos, para realizar
dicha labor de manera obijetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas
en la invitacion. El comité evaluador recomendara al Rector el sentido de la
decision a adoptar de conformidad con la evaluacion efectuada. El caracter asesor
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del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada
y estara sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses
legales. Si por alguna razdn, la Rectoria no se acoge a la recomendacion
efectuada por el comité evaluador, deberé justificarlo en el acto administrativo con
el que culmine el proceso.

1.12 CONTRATACION DE ASESORIA PROFESIONAL. La institucién educativa
podra contratar de manera directa los servicios profesionales de contador publico,
con el fin de revisar, validar los estados financieros de la instituciéon y dar
cumplimiento a la normatividad de la Contraloria General de la Nacion, area
financiera y demas entes de control. De igual manera, teniendo en cuenta que en
la Institucibn no cuenta con personal que oriente y apoye los diferentes
procesos contractuales en sus diferentes areas, para el caso de las
modalidades "Régimen especial, de minima cuantia, seleccion abreviada,
contratacion directa y licitacion publica, la Institucibn Educativa podra contratar
una persona con experiencia en el area que se requiera que brinde apoyo en el
disefio y elaboracion de los diferentes documentos y acomparie el proceso en sus
diferentes etapas.

1.13 HECHOS CUMPLIDOS

No se podran tramitar o legalizar actos administrativos u obligaciones que afecten
el presupuesto de gastos cuando no rednan los requisitos legales o se configuren
como hechos cumplidos conforme el Articulo 71 del Decreto 111 de 1996, que
indica “Todos los actos administrativos que afecten las apropiaciones
presupuestales deberan contar con certificados de disponibilidad previos que
garanticen la existencia de apropiacién suficiente para atender estos gastos”.

1.14 OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA EN LOS PROCESOS
A. Obligacion de publicar su actividad contractual en el SECOP Il (Art. 53 Ley
2195 de 2022)

B. Obligacion de elaborar y publicar su Plan Anual de Adquisiciones

C. Obligacioén de hacer uso del Clasificador de Bienes y Servicios

E. Obligacion de realizar el analisis del sector econdmico y de los oferentes.

1.15 RECOMENDACIONES EN LA GESTION CONTRACTUAL
Es necesario tenerlas en cuenta para lograr los objetivos trazados en los
diferentes planes y/o proyectos, optimizar el recurso humano y publico, estas son:

0 La planeacién es la piedra angular para que el proceso de contratacion inicie
con todas las garantias de transparencia e integridad, por eso la planeacion debe

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
VEREDA LA ESTRELLA - santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co



mailto:santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co

== \\\p
N Ny , DEPARTAMENTO DEL VALLE CAUCA
paraiso

s detodos ~ SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

'vl‘\\ INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO GUTIERREZ
ANGEL - ARGELIA VALLE

Pepartomento del Voledel Cawce i1 8210035762 CODIGO DANE 476054000019

MANUAL DE CONTRATACION

o\
oKy 7348°

ser una constante en la gestion contractual. Para ello es indispensable elaborar
juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar aprobado y
publicado en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

0 La publicacion electrénica de los actos y de todos los documentos que se
generen en desarrollo del proceso de contratacion deberan hacerse en la fecha de
su expedicion o a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

[ Todos los documentos deben ir con consecutivo y la fecha en la cual son
elaborados.

[ Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a
los proponentes.

0 Durante la etapa de evaluacion de las ofertas, el comité evaluador o quien
realice la evaluacion atenderd la regla de subsanabilidad establecida en la ley.

1.16 AUTORIZACIONES Y/O LICENCIAS O PERMISOS

Como parte de los estudios previos, la Rectoria deberd efectuar los analisis
necesarios para determinar si antes de iniciarse el respectivo proceso contractual
se requieren autorizaciones, licencias o permisos, y encaso positivo
tramitarlas ante las instancias correspondientes. Relacionar los permisos que
deben tramitarse ante la Secretaria de Educacion—  para efectos de intervencion
en la infraestructura fisica del establecimiento educativo (numeral 2 art. 11
Decreto 4791 de 2008).

1.17 TERMINOS GENERALES DEL PROCESO DE CONTRATACION EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA:
El Consejo Directivo establece que:

1. En virtud de los principios y propésitos de la funcion administrativa
(igualdad, moralidad, imparcialidad y publicidad) de conformidad con la Ley
715 de 2001 articulo 13 inciso 4 y el Decreto 4791 de 2008 reglamentara
todos los actos y contratos que celebre la Instituciébn Educativa de cuantia
inferior a 20 salarios minimos mensuales legales vigentes.

2. Para los procesos contractuales de cuantia superior a 20 salarios minimos
mensuales, aplicard el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto
1082 de 2015 y todas las guias, manuales, circulares y demas lineamientos
gue expida la Agencia Nacional de Contratacibn — Colombia Compra
Eficiente).
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Ademas, en los procedimientos de contratacion que adelante la institucion
educativa, se tendran en cuenta las normas del codigo civil y comercial.

CAPITULO Il DE LA PLANEACION Y PROGRAMACION

2.1 PLANEACION DE LA CONTRATACION.

Durante esta etapa, la institucion educativa identificara las necesidades que se
pretenden satisfacer (objeto a contratar) y ademas solicitara su inclusion en el
Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar acorde con los objetivos y metas
del PEI.

2.1.1 DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

El Plan Anual de Adquisiciones busca comunicar informacion atil y temprana a los
proveedores potenciales de la Entidad (Institucion Educativa), para que éstos
participen de las adquisiciones que se pretende satisfacer. ElI Plan Anual de
Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a la Entidad identificar,
registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii)
disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que
permita incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

M Elaboracion. El funcionario encargado en la Institucion Educativa de la
proyeccién y elaboracion del Plan de Anual Adquisiciones es el Rector o quien él
designe para tales efectos. Los insumos para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones es el Plan Educativo Institucional - PEI, el Plan Operativo Anual de
Inversiones - POAI, y el proyecto de presupuesto de la siguiente vigencia fiscal
que contiene los techos de inversion; con el fin que las adquisiciones estén
articuladas con los objetivos de la Institucion Educativa. De igual manera para su
preparaciéon, se recolecta informacién de diferentes fuentes: Necesidades
sentidas de la Comunidad Educativa de la institucion, informacion historica, bases
de datos, variacion de los precios u otros datos necesarios para hacer la
proyeccion de cifras, que permitan formular el plan lo mas ajustado a la realidad,
respetando los principios de economia y eficacia contemplados en la norma, en
busca de la estandarizacion y consistencia en las adquisiciones de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, teniendo
en cuenta las guias y herramientas que para el efecto expidi6é y disefi6 Colombia
Compra Eficiente,

M Aprobacion y Adopcion. El Plan Anual de Adquisiciones después de su
elaboracion, deberd ser llevado ante el Consejo Directivo para su analisis,
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respectivos ajustes y adopcion del mismo a través de un Acuerdo. Todo proceso
contractual que se inicie debera estar incluido en el PAA, de lo contrario debera
actualizar el PAA para incluir la nueva adquisicion.

i1 Publicacién del Plan. La Institucién Educativa debe publicar su Plan Anual de
Adquisiciones antes del 31 de enero de cada afio y la actualizacion del mismo en
el SECOP II.

k] Actualizacién y/o modificacion del Plan.

La Institucién educativa, debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) en
el SECORP lI, por lo menos una vez durante su vigencia en el mes de julio, en los
siguientes eventos:

I. Cuando haya ajustes en los cronogramas de adquisicidn, valores, modalidad de
seleccioén, origen de los recursos.

II. para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios

[ll. Para excluir obras, bienes y/o servicios

IV. Para modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

i1 Ejecucién del Plan. El Rector o director rural, sera responsable de la ejecucion
de la contratacién que le fue aprobada en el Plan Anual de Adquisiciones, dando
cumplimiento a los plazos establecidos en el mismo.

No obstante, lo anterior, la Entidad no esta obligada a adelantar los procesos de
adquisicién que en se enumeren en el Plan Anual de Adquisiciones.

b Seguimiento del Plan. El rector o director rural, evaluara trimestralmente la
ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones.

2.1.2 EL ACUERDO ANUAL DEL PRESUPUESTO
Antes de iniciar el afio lectivo, el Rector o Director Rural hara un inventario de
todas las necesidades de la propia institucion y sus sedes a los cuales les
administra el recurso, para conformar el Presupuesto y el Plan de Compras,
Unicamente con _aquellos bienes v servicios que indica el Articulo 11 del
Decreto 4791/2008, siempre y cuando tengan estricta relacién con el PEI.

Una vez que se priorizo y realizo el inventario de necesidades, éstas deben
convertirse mediante acto administrativo, en el Presupuesto y el Plan de
Compras de la respectiva vigencia, que el Consejo Directivo, previa elaboracion
del Rector o Director Rural, discutira y aprobara, mediante acto administrativo
(Acuerdo).

Tanto en la confeccién del Presupuesto y el Plan de Compras, como en su
ejecucion, se debera tener en cuenta la Ley 715 de 2001 (articulos 12y 14) y el
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Decreto 4791 de 2008 (articulo 3), que establecen que el manejo presupuestal
de los FSE deberd sujetarse a lo dispuesto Estatuto Organico de Presupuesto,
contenido en el Decreto Ley 111/1996 y las demas normas que lo modifican y
complementan. Ver los articulos 5, 6, 7, 8, 9y 10 del Decreto 4791/2008.

COMPONENTES DEL PRESUPUESTO

SECCION DE INGRESOS, que incluye la estimacion razonada, probable y
con supuestos fundamentados, de todos los ingresos con los que contara la
instituciéon durante el periodo presupuestado y que son necesarios para su
operacion y desarrollo, originados en su actividad o recibidos por
transferencias.

@ SECCION DE GASTOS que incluye la estimacion de todos los gastos
necesarios en que incurrira la institucion durante el afio y que son
necesarios para su operacion e inversion, con el fin de lograr los objetivos y
metas definidos en la planificacion anual. Se dividen en gastos de
funcionamiento e inversion.

SECCION DE DISPOSICIONES GENERALES:

Junto con el presupuesto, deberan elaborarse las demas herramientas
presupuestales:

EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES (POAI)

EL PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA (PAC)

EL PLAN ANUAL DE ADQUISCIONES (PAA)

NOTA: El Acuerdo de Presupuesto y sus anexos para cada vigencia, debera
contar con la aprobacion del Consejo Directivo y sOlo debera llevar firmas del
Consejo Directivo el Presupuesto de la Vigencia. Los anexos del Presupuesto se
presentan al Consejo en las fechas indicadas por la entidad territorial certificada,
para su revision y aprobacion final.
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CAPITULO Il MODALIDADES DE SELECCION

SMLMV MODALIDAD REGIMEN ESPECIAL (Ley 715 de 2001- manual de
contratacion)

De 0 hasta5 REGIMEN ESPECIAL- REGIMEN ESPECIAL CON OFERTAS o SIN
OFERTAS.

La Institucion Educativa Debera establecer la necesidad la cual puede
provenir de la misma comunidad educativa o de la vecindad.

Se deberd contar con al menos dos (2) cotizaciones con las
especificaciones de descripcion, cantidad y precio. Se escogera la de
menor precio. Se procede una vez se cuente con la Disponibilidad Y
Registro Presupuestal a elaborar la Orden de Compra o de Servicios.

Mas de5y REGIMEN ESPECIAL- REGIMEN ESPECIAL CON OFERTAS o SIN
hasta menos de OFERTAS.
20

La Institucion Educativa aplicara la modalidad de contrataciéon de
Régimen especial sin ofertas para las adquisiciones de bienes,
servicios y obras cuyo valor sea inferior a 20 SMMLV (Contratacién
Directa), utilizando el mdodulo de publicidad, en la plataforma del
SECORP IlI. Para efectos de identificacién y publicacion, se establece:
sigla por modalidad de seleccion - consecutivo de dos digitos - afio
vigencia, ejemplo: CONTRATO-XX-202X.

También esta habilitado el médulo Régimen especial con ofertas.
Ejemplo: CONTRATO-XX-202X.

CONTRATACION DIRECTA

Esta modalidad contractual no requiere de pluralidad de ofertas. Por lo
tanto, el Rector, de acuerdo con las disposiciones de este manual,
puede suscribir el contrato directamente en los siguientes casos:

A. Urgencia manifiesta

prestacion de servicios profesionales

B. Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion

C. Contrato de Compra y/o Suministros

D. Trabajos Artisticos.

E. Orden de Compra: Cuando el valor no supere el millén
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($1.000.000=) de pesos; el rector podra realizar una orden de compra
con los requisitos minimos como son: factura, certificacion bancara,
copia de la cédula y Rut. Tener en cuenta los antecedentes.

F. Orden de Suministro Cuando el valor no supere el millén
($1.000.000=) de pesos; el rector podra realizar una orden de compra
con los requisitos minimos como son: factura, certificacion bancara,
copia de la cédula y Rut. Tener en cuenta los antecedentes.

Para efectos de identificacion y publicacion, asi: sigla por modalidad
de seleccién - consecutivo de dos digitos - afio vigencia.

MODALIDADES DEL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION (LEY 80 DE 1993)
De 20 hasta 28 MINIMA CUANTIA (Ley 80 de 1993)

La Institucion Educativa aplicara la modalidad de contratacion de
minima cuantia para las adquisiciones de bienes, servicios y obras
cuyo valor oscile entre 20 y 28 SMLMV, independientemente de su
objeto. Para efectos de identificaciébn y publicacion, asi: sigla por
modalidad de seleccién - consecutivo de dos digitos - afio vigencia,
ejemplo: MC-XX- 202X.

28 hasta 280 SELECCION ABREVIADA Esta modalidad permite, por las
especiales caracteristicas de los bienes o servicios a contratar, que se
lleve a cabo un proceso de seleccién mas corto a la licitacion publica

CONCURSO DE MERITOS

Esta modalidad contractual, est4 prevista para la seleccién de
consultores o interventores, en asesorias técnicas de coordinacion,
control y supervision, gerencia de obra y/o proyectos, asi como
diagnéstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.
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ETAPA TRAMITES NECESARIOS RESPONSABLE

DOCUMENTO

Rector Auxiliar
Administrativo con funciones
de pagador

Verificar gue el gasto se encuentre planeado y aprobado en el
presupuesto de la vigencia por parte del Consejo Directivo.

PAA

Expedicion de la Disponibilidad Presupuestal y disponibilidad en| Auxiliar Administrativo con
2 tesoreria (flujo de caja para programacion de la forma de funciones de pagador
pago) Rector

Certificado de
Disponibilidad
presupuestal

Efectuar el respectivo estudio previo para la contratacion, e/
cual debe incluir:
* La descripcion sucinta de la necesidad que pretende
satisfacer con la contratacion.
* La descripcion del/  objeto a contratar.
* Las condiciones técnicas exifglidas.
*  Flvalor estimado del contrato (sera determinado conforme
3 al presupuesto asignado en el plan anual de adquisiciones, el| Asesor de apoyo, Pagador
cual podré ser modificado sin superar el valor inicial, tomando
como referencia precios del mercado. Si la variacion en €l
prescio estimado en e/ PAA es superior, se efectuard la
respectiva modiificacion al mismo.
* El/ plazo de ejecucipin de/ contrato.
*  Fl Certificado de Disponibilidad presupuestal que repalda la
contratacon.

Estudlio previo

1-Para el procedimiento de seleccion de contratistas se
efectuaré de acuerdo a las sigulentes  cuantias:
4 * Entre O a 10 SMMLV: Una cotizacion Rector
* Superiores a 10 SMMLV hasta 20 SMMLV: Dos
Cotizaciones

Cotizaciones o
propuestas

2-Capacidad Juridica y experiencia minima requerida, copia
del RUT, Fotocopia de la Cedula de Ciudadania para persona
natural o del representante legal para persona juridica,
Certificado original de existencia en la Camara de Comercio
vigente, para contratos de suministros, \Verificacion del
Certificado de antecedentes judiciales, consultados en la
pdagina de la Policia Nacional, Registro Nacional de Medidas
Correctivas RNMC de la Policia Nacional, Registro de Deudores
Alimentarios Morosos REDAM, Certificado actualizado de
antecedentes disciplinarios expedidos por el sistema de
Iinformacion de Registro de Sanciones e inhabilidades SIRI de la
Procuraduria General de la Nacion, Certificado actualizado de
antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de la
Republica - Boletin de Responsabilidades fiscales, Pagos
aportes a Seguridad Social, Formato Unico de Hoja de Vida de
la Persona Natural y Juridica para contrato de Prestacion de
Servicios, Copla de la Tarjeta Profesional para contratos
servicios profesionales.

Rector Auxiliar
Administrativo con funciones
de pagador

Documentos
soporte contratista

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
VEREDA LA ESTRELLA - santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co
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La verificacion y la evaluacion de las ofertas serd adelantada
por quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se
requiera un comité plural.
1-La Institucion Educativa debe aceptar la oferta de menor
precio, para cuantias entre 10 y 20 SMMLV siempre que cunpla
con las condiciones establecidas por la Institucion Educativa y Acta de
5 no supere el presupuesto oficial. La entidad estatal debe Rector Adjjudicacion de
informar al contratista el nombre del supervisor del contrato. contratos
2-Para procesos de contratacion inferior a 10 SMMLV se
aceptara la propuesta solicitada, siempre y cuando la oferta
satisfaga la necesidad a contratar, no supere el presupuesto
oficial y cumpla con los requisitos establecidos por la Institucion
Fducativa,
Se expide el respectivo Registro Presupuestal, que ampara €l
compromiso asumido. Debidamente firmado el contrato se|Rector Auxiliar Contrato
6 entrega copia al contratista, elcontrato se debera guardar en| Administrativo con funciones Registro
medio magnético, al igual que los documentos que se generan| de pagador Presupuestal
en cada una de las etapas precontractuales.
Asesor de apoyo Auxiliar
7 La informacion contractual se cargara en SECOP Administrativo con funciones N/A
de pagador
Una vez cumplido los requisitos para el perfeccionamiento,
Incluidas las garantias cuando éstas hayan sido solficitadas, se
elabora y firma el acta de inicio entre el supervisor y el
contratista. Documentos suscrito entre el contratista y el . L,
- . ; Rector Auxiliar Aprobacion de
8 /nterventgr o0 supervisor _de/ contrato, en el cual se .d_eja Administrativo con funciones| Polizas Acta
constancia del cunplimento de todos Ilos requisitos .
. o de pagador de Inicio
establecidos en la Ley o en la reglamentacion interna, gue
permiten la Iniciacion formal de actividades, registrando la
fecha a partir de la cual se inicia el plazo de ejecucion del
contrato.
- Asesor de apoyo - Actas parciales, de
9 en las modificaciones que se presenten durante la ejecucion| Auxiliar Administrativo con Suspension, de
del contrato se debera dejar constancia escrita. funcilones de pagador reiniclio, otro s,
- Supervisor - Rector | Cesion de Contrato
Para el pago o cancelacion del valor del contrato, el contratista
debe presentar en la oficina de pagaduria, factura o cuenta de
cobro, para contratos de prestacion de servicios técnicos y . . . Factura o
. ; L L Auxiliar Administrativo con documento
10 profesionales, presentar informe de actividades dirigido al| funciones de pagador - equivalente
Rector y al supervisor, planilla y recibo de aportes al sistema S ; - Contratist. Planill re(:/fa
de seguridad social donde se verifigue el cumplimiento de los upervisor ontratista aniia y ©
pago de aportes

mismos, durante el periodo de ejecucion del contrato (Factura:
Original en contrato, Copia comprobantes de pago)

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
VEREDA LA ESTRELLA - santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co
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El supervisor y/o Rector presentara un acta de recibo a
satisfaccion en forma parcial o total verificando el cumplimiento
de las obligaciones contractuales. Para suministros el

Supervisor, Rector,

Acta de Recibo a
satisfaccion,

11 ) v L } Auxiliar administrativo con | Comprobante de
supervisor verificara y solicitara al almacenista el comprobante ,
; , , funciones de pagador entrada al
de entrada al almacen de los articulos o elementos objeto del ,
almacéen.
contrato.
Una vez cumplido los requisitos para realizar el pago se
efectuara el comprobante de egreso o pago aplicando los Awxilar administrativo
descuentos a que haya lugar. Este documento se elabora con ) Conmprobante de
12 i con funciones de
dos copias para la carpeta del contrato y para los d Pago
consecutivos de comprobantes de egreso que se llevan en pagaaor
tesoreri.
Se levanta el acta de finalizacion y liquidacion del contrato.
Documento de balance final del contrato, suscrito entre el
contratista, el supervisor o interventor y el ordenador del|
gasto, en el cual se deja constancia de lo ejecutado por el Auxiliar administrativo con o
. ) ; ) Acta de finalizacion
contratista, los pagos efectuados por la entidad, los ajustes, funciones de pagador, BT
13 L C . y liguidacion del
reconocimentos,  revisiones, descuentos realzados, los| Asesor de apoyo, Rector, contrato

partes, saldo a favor o en contra del Contratista y las
declaraciones de las partes referentes al cumplimiento de sus
obligaciones, finiquitando la refacion contractual.

acuerdos, conciliaciones, transacciones a que llegaren las\ Supervisor y Contratista

3.1 TIPOS DE CONTRATOS QUE CELEBRA LA INSTITUCION EDUCATIVA

3.1.1 Contrato de obra menor: Son contratos de obra los que celebre la
institucion educativa en general para la realizacion de cualquier otro trabajo
material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y

pago. Ejemplo: construccion, mantenimiento, instalacion, reparacion.

Las

obras que impliguen modificacion de la infraestructura del establecimiento
educativo estatal deben contar con estudio técnico y aprobacion previa de la
entidad territorial certificada respectiva. (Numeral 2 articulo 11 Decreto 4791 de

2008)
“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
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3.1.2 Contrato de Prestacion de Servicios: Son los que celebre la Institucion
Educativa para desarrollar actividades relacionadas con la administracion y
funcionamiento de la institucion. Estos contratos sélo podran celebrarse con
personas naturales o juridicas cuando dichas actividades no pueden realizarse
con personal de planta o requieran conocimientos especializados. Podemos
mencionar entre otros: Prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la
gestidn o para realizacion de actividades artisticas

3.1.3 Contrato de Compra y/o Suministro: Su contenido se encuentra en el
articulo 968 del Codigo de Comercio como aquel “Contrato por el cual una parte
se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir a favor de otra, en forma
independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios”. Este
contrato es de ejecucién sucesiva y los pagos coinciden con la demanda que de la
entrega de los bienes o servicios haga el consumidor. Ejemplo: suministro de
papeleria, suministro de elementos de ferreteria. Con este tipo de contratos
podemos evitar la fragmentacion en la contratacién que es prohibido y penalizado
por la Ley.

3.1.4 Contrato de Compraventa: Es un contrato en virtud del cual una de las
partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Aquella se dice
vender y esta comprar. El dinero que el comprador da por la cosa vendida, se
llama precio; estos contratos son de ejecucion instantanea. Este contrato es el que
tiene mayor importancia entre los de su clase, porque se trata del contrato tipo
traslativo de dominio.

3.1.5 Contrato de Concesion: “la concesion es un contrato innominado por el
cual una persona denominada “concedente” se obliga a otorgar a otra persona
denominada “concesionario”, la prestacion, operacion, explotacién, organizacion
y/o gestion, total o parcial, de un producto, marca o servicio; o la construccion,
explotacion o conservacion de una obra o bien destinados al servicio o uso publico
a cambio de una remuneracién que puede consistir en derechos, tarifas, o en una
suma periddica. Ejemplo: Concesion del espacio para cafeteria escolar, Concesion
espacio para servicio de fotocopiado. En este tipo de contrato de concesion, el
Consejo Directivo es quien finalmente, tiene la facultad de evaluar y seleccionar la
mejor propuesta para la Institucion educativa.

CONCLUSION: El rector o director rural, puede celebrar, entre otros, contratos de:
i) compra venta de muebles e inmuebles necesarios para la prestacion del servicio
educativo; ii) obra en la modalidad de mantenimiento, conservacion, reparacion,

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
VEREDA LA ESTRELLA - santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co
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mejoramiento, y adecuacion de muebles e inmuebles del colegio, iii) transporte,
de acuerdo a la reglamentacion del Ministerio de Transporte; iv) alimentacion de
estudiantes y docentes en salidas pedagodgicas; V) hospedaje; vi) arrendamiento
0 comodato de las instalaciones del colegio para actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa
o de la vecindad; vii) prestacion de servicios técnicos y/o profesionales para una
gestion especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las
educativas; viii) arrendamiento o comodato de muebles e inmuebles necesarios
para el funcionamiento del establecimiento educativo y ix) otros relacionados con
los conceptos de gasto de los FSE.

El préstamo o arrendamiento de las instalaciones de los centros educativos por
parte de terceros no pertenecientes a la comunidad educativa o vecindad
respectiva es competencia de las entidades territoriales a las cuales pertenezcan,
de conformidad con las funciones de administracion de los mismos asignadas por
la Ley.

3.2 REQUISITOS MINIMOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
CONTRACTUAL

El Rector o director Rural, debera tener en cuenta:

M Que el proceso esté incluido en el presupuesto y Plan Anual de Adquisiciones y
correspondan a los establecidos en el numeral 11 del Decreto 4791 de 2008.
1. Dotaciones pedagdgicas del establecimiento educativo tales como
mobiliario, textos, libros, materiales didacticos y audiovisuales, licencias de
productos informaticos y adquisicion de derechos de propiedad intelectual.
2. Mantenimiento, conservacion, reparacion, mejoramiento y adecuacion de los
bienes muebles e inmuebles del establecimiento educativo, y adquisicion de
repuestos y accesorios. Las obras que impliqguen modificacion de la
infraestructura del establecimiento educativo estatal deben contar con estudio
técnico y aprobacion previa de la entidad territorial certificada respectiva.
3. Adquisicion de los bienes de consumo duradero que deban inventariarse y
estén destinados a la produccion de otros bienes y servicios, como muebles,
herramientas y enseres, equipo de oficina, de labranza, cafeteria, mecéanico y
automotor.
4. Adquisicién de bienes de consumo final que no son objeto de devolucion,
como papel y utiles de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas y
materiales desechables de laboratorio, gas, carbén, o cualquier otro
combustible necesario para el establecimiento educativo.

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
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5. Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el
funcionamiento del establecimiento educativo.

6. Adquisicion de impresos y publicaciones.

7. Pago de servicios publicos domiciliarios, telefonia movil e Internet, en las
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 expedicion de las pdlizas de
manejo que sean obligatorias.

9. Gastos de viaje de los educandos tales como transporte, hospedaje y
manutencion, cuando sean aprobados por el consejo directivo de conformidad
con el reglamento interno de la institucion. Los costos que deban asumirse por
tal concepto podran incluir los gastos del docente acompafante, siempre y
cuando la comision otorgada por la entidad territorial no haya generado el pago
de viaticos.

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

11. Contratacién de servicios técnicos y profesionales prestados para una
gestion especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las
educativas, cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos contratos
requeriran la autorizacion del consejo directivo del establecimiento educativo y
se rigen por las normas y principios de la contratacion estatal. En ningin caso
podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de
las relaciones laborales tales como subordinacién, cumplimiento de jornada
laboral o pago de salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de Servicios
Educativos no podran destinarse al pago de acreencias laborales de ningun
orden.

12. Realizacién de actividades pedagodgicas, cientificas, deportivas y culturales
para los educandos, en las cuantias autorizadas por el consejo directivo.

13. Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deportivas,
culturales, pedagodgicas y cientificas de orden local, regional, nacional o
internacional, previa aprobacién del consejo directivo.

14. Acciones de mejoramiento de la gestion escolar y académica enmarcadas
en los planes de mejoramiento institucional.

15. Contratacion de los servicios de transporte escolar de la poblacion
matriculada entre transicion y undécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo
con la reglamentacién expedida por el Ministerio de Transporte.

16. Desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias para la poblacion
matriculada entre transicion y undécimo grado, incluyendo alimentacioén,
transporte y materiales.

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
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17. Costos asociados al tramite para la obtencion del titulo de bachiller.
18. Costos asociados a la elaboracion de certificaciones de estudio solicitadas
por los estudiantes, boletines, agenda y manual de convivencia, carné escolar.
i Que existan los recursos disponibles
M Contar con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
i1 Contar con las demas autorizaciones a que haya lugar.
Reunidos los anteriores requisitos, se adelantard el procedimiento
correspondiente.

PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO (ART. 13 DEL Decreto 4791
de 2008))

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

2. Reconocer o financiar gastos inherentes a la administracién de personal, tales
como viaticos, pasajes, gastos de Vviaje, desplazamiento y demas,
independientemente de la denominacién que se le dé, sin perjuicio de lo dispuesto
en el numeral 9 del articulo 11 de presente decreto.

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

Otras prohibiciones (Decreto 4807 de 2011)

4. Financiar alimentacion escolar, a excepcion de la alimentacion para el
desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias sefialada en el articulo
anterior del presente decreto.

5. Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre otros que defina el
Ministerio de Educaciéon Nacional.

6. Financiar la capacitacion de funcionarios.

7. Financiar el pago de gastos suntuarios.

8. Financiar alimentacion escolar, a excepcion de la alimentacion para el
desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias sefialada en el articulo
anterior del presente decreto.

9. Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre otros que defina el
Ministerio de Educacion Nacional. 6. Financiar la capacitacion de funcionarios.

10. Financiar el pago de gastos suntuarios.

3.3 PROCEDIMIENTOS.

Para el caso de la Modalidad de Régimen especial aplicable a los Fondos de
Servicios educativos, le sera aplicable los establecidos en el presente manual y
que corresponden a la MODALIDAD DE REGIMEN ESPECIAL.

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
VEREDA LA ESTRELLA - santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co



mailto:santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co

ANGEL - ARGELIA VALLE
Departomento de! Volle del Cauca

Gobernacion

MANUAL DE CONTRATACION

NIT 821003576-2 CODIGO DANE 476054000019

z\!’p:mm DEPARTAMENTO DEL VALLE CAUCA
:' de todos SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
(l‘\\ INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO GUTIERREZ 5 3

¥
oy 00

139

Para los procedimientos que no se encuentren estipulados en este manual, se
procedera de conformidad a los establecido en el ESTAUTO GENERAL DE
CONTRATACION (LEY 80 de 1993), sus decretos reglamentarios y demas

normas que lo modifiquen o complementen.

ETFAPA FTRAMITES NFCESARIOS RESPONSABIF DOCUMENTO
Verificar que el gasto se encuentre planeado v Re',ﬁfy A“fm’
. . Admini trative con
i aprobado en el presupuesto de la vigencia por ., £AA
S . funciones de
parte del Consejo D¥rectivo
pagador
Ffedtuar e respective estudio previo para 17
contratacidn, el cual debe fciunir:
* la descrpcion sucinta de 17 necesidad que
pretende  satisfacer con 18 contratacion.
* la descripcion def objeto a contratar.
= las condiciones técnicas exigidas.
* A valor estimado del contrato (serd
determrminado conforme af presupuesto asignado
.. | Asesor de apoyvo, . .,
2 en ef plan anual de adguisiciones, ef cual podrs Fstudio previo
. - P Pagador
ser modiffcado sin superar e valor ivoial
tomando come referendca predios del mercado. 5i
fa varadon en ef prescio estimado en ef PAA es
superion se efectuard iz respedtiva modificacion
al TSI,
* A plazo de ejecucipin  del confrato.
*  H Certificado de Disponibiidad presupuesial
que repalda Ia contratacdn.
e , I Aexcilizier .
Expedicion de la Disponibiidad presupuestal v Al . Certificado de
. e - . . Adminitrative con . s
3 disponibiidad en tesorera (flujo de caja para Funciones de D& ponibiidad
programacion de la forma de pago) pagador presupuestal
Cotizacion v orden de pedido expedido por parte Rector Auxiliar Cotizacion
4 del proveedor escogido de conformidad con el Adm¥n&trative con definitiva,
Paso 2 def presente procedimiento. Anexo RUT] funciones de RUT, Comara
Vv Canmera de Comercio pagador de Comercio
Orden de pedido en formato establedido por G Rector, Auxiliar
Institucion Fducativa, debidamente firmado por| Adminkstrative con | Formato Orden
5 ef ordenador del gasto y ef supervisor designado fundiones de de pedido
por & mismo. Este para efectos de organizacion| pagador, Asesor | expedido por
se numerara con el consecutive de contratos de apoyo a 13 la IE
celebrados por fa I.E. gesticn
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Recdtor - Auxilar
Administrativo con

Debidamente firmada Iz orden de pedido, se . Contrato
. . . funciones de .
6 expide el respectivo Registro Presupuestal, que pagador - Asesor Registro
ampara el compromiso asumido. de apoyo a b Presupuestal
gestion
Una vez cumplido los requisitos para realizar el . 'f‘bm%.'r Comprobante
. Administrative con de Pago,
7 pago, se efectuard el comprobante de egreso .
funciones de Factura de
aplicando los descuentos a que haya lugar.
pagador Venta
Mediante ofico se solictard las estampillas Auxiliar Oficio de
8 reglamentarias al proveedor (Grande Superficie). | Administrativo con solictud
Anexando la copia de la respectiva factura de funciones de compra de
venta y normatividad. pagador estampillas
E supervisor y/o Rector presentara un acta de| - Asesor de apoyo
recibo a satisfaccion en forma parcial o totall - Auxiliar Acta de Recibo
verificando el cumplimiento de las obligaciones| Administrativo con | a satisfaccion,
9 contractuales. Para suministros el supervisor funciones de Comprobante
verificard v sofictard  al almecenista el pagador de entrada al
comprobante de entrada de los elementos o|- Supervisor almacen.
articulos objeto del contrato. Rector
Auxiliar
Administrative con
Se levanta el acta de finalizacion y liguidacion del) funciones de , Acta de
10 ) pagador - finalizacion y
contrate u orden del pedido . s
Supervisor - liguidacion
Asesorapoyo a la
gestion
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3.4 EXCEPCIONES DEL PROCESO CONTRACTUAL
Se exceptuaran del cumplimiento del proceso contractual las erogaciones que
realice el Fondo de Servicios Educativos de la Institucién Educativa, por concepto

de:
v

v
v

Servicios Publicos

Gastos de Viaje y Viaticos Aprobados por el Consejo Directivo

Para pago Inscripciones en participacion de Competencias Deportivas,
Culturales y Cientificas.

Proyectos Transversales

Renovacion poliza de Manejo

Para su legalizacion se requiere: Elaboracion resolucion rectoral
donde se ordena el gasto; diligenciamiento de la Orden de Compra y/o
de Servicio, anexando Factura o Cuenta de Cobro y en algunos casos
soportes del proveedor como Cedula, Rut, Antecedentes de: Policia,
Medidas Correctivas, Contraloria y Procuraduria; si es el caso, se
podra solicitar Camara de Comercio y pago de Seguridad Social,
cuando el valor sea superior a $1.000.000=

FUNCIONES Y ACTIVIDADES EN EL PROCESO CONTRACTUAL

CAPITULO IV ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

La etapa precontractual es la que antecede cualquier contratacion, determina en
buena medida el éxito o el fracaso de los procesos de seleccién y de los contratos
gue se deriven de los mismos.

El presente capitulo desarrollara el principio de la planeacién como presupuesto
fundamental de la contratacion publica, de tal manera que la etapa previa y de
estudiosprevios, se conviertan en materializacién de dicho principio.
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4.1 PROCEDIMIENTO Y DOCUMENTOS DEL PROCESO CONTRACTUAL
MODALIDAD REGIMEN ESPECIAL

4.1.1. SOLICITUD EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL (CDP)

Previo al inicio de cualquier proceso de contratacion el ordenador del gasto
solicitara por escrito al funcionario con funciones de pagaduria, certificado de
disponibilidad presupuestal con el cual se acreditara la existencia del rubro y
financiacion del mismo.

4.1.2 ELABORACION DEL ESTUDIO PREVIO

En el marco del principio de planeacion la institucion educativa, con base en los
resultados del analisis del sector, debe analizar la conveniencia de la contratacion
y justificar la necesidad.

En este sentido, se recomienda que el estudio previo contenga como minimo los
siguientes aspectos:

1 La justificacion de la necesidad;

1 La descripcion del objeto a contratar;

] El tipo de contrato;

1 Las condiciones técnicas del bien o servicio;

71 El valor estimado del contrato respaldado con un certificado de disponibilidad
presupuestal, (estudio de mercado).

1 La forma de pago;
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"1 Plazo del contrato;
1 las garantias exigibles al contratista (en caso de aplicar).
1 La estimacion de riesgos previsibles o Matriz de Riesgo.

4.1.3 REQUISITOS HABILITANTES DE LOS PROVEEDORES

Los requisitos minimos habilitantes juridicos se establecen con el fin de revisar la
idoneidad del contratista y verificar su capacidad juridica para obligarse y cumplir
con el objeto del contrato. Por lo tanto, la Institucion Educativa en todos sus
procesos contractuales exigira a los proponentes el cumplimiento de los siguientes
requisitos minimos habilitantes juridicos, sin perjuicio de los que sean exigidos de
manera especifica en cada modalidad, segun lo establecido en el manual de
contratacion

PARA PERSONAS NATURALES QUE VAN APRESTAR UN SERVICIO
PERSONAL O PROFESIONAL:

Fotocopia de la cédula de la persona natural o representante legal.
Fotocopia libreta militar (aplica para varones menores de 50 afios)

Fotocopia del RUT (especificando la actividad econémica)

Camara de Comercio con fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario;
cuando el contrato supere los 3 meses se debera anexar Certificado Matricula
Vigente.

Hoja de vida persona natural o juridica

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacion vigente.

v’ Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la
Republica vigente.

Consulta de antecedentes judiciales vigente.

Certificado Medidas Correctivas Policia Nacional vigente

Certificado de inhabilidades (delitos sexuales) expedido por la Policia
Nacional.

Certificado REDAM — Deudores Morosos por alimentos.

Copia del certificado de afiliacibn y pago de seguridad social (salud,
pension, ARL, sea independiente o empleador). Que debera corresponder
con la ejecucién del contrato, siempre y cuando aplique de conformidad con
la normatividad vigente en la materia.

v' Formato de declaraciéon d ausencia de inhabilidades, incompatibilidades y
conflictos de intereses.

AN ANANENRN

AN

AN
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PARA CONTRATOS PRESTACION SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO
A LA GESTION

Ademas de los anteriores; se debera solicitar:
v Copia tarjeta profesional
v' Titulo de acuerdo a la profesion
v’ Certificado de idoneidad y experiencia

PARA CONTRATOS CON SERVICIOS DE FOTOCOPIADO O IMPRESION

v’ Certificado de pago derechos reprograficos expedido por CDR (Centro de
Derechos Reprogréficos)

PARA PRESTACION SERVICIOS TRANSPORTE ESCOLAR

v' Copia de las pélizas de responsabilidad civil contractual y extracontractual
vigentes.

v Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito -SOA T-
v’ certificado de revision técnico-mecanica y de gases vigentes.
v' Licencia de transito del automotor.

La prestacion del servicio de transporte escolar solo puede contratarse con
empresas legalmente constituidas y habilitadas en la modalidad de servicio de
transporte terrestre especial). Los contratos para la prestacion de este
servicio deben celebrarse entre la entidad territorial competente, el grupo de
padres de familia, el rector del centro educativo o la asociacién de padres de
familia y una empresa de transporte autorizada para esta actividad, cuyo
objetivo sea la movilizacion de los estudiantes entre sus hogares y la institucion
educativa u otros destinos autorizados en el programa del plantel educativo.

e PARA PERSONAS JURIDICAS QUE VAN APRESTAR UN SERVICIO
PERSONAL O PROFESIONAL:

Fotocopia de la cédula del representante legal.
Fotocopia libreta militar (aplica para varones menores de 50 afios)
Fotocopia del RUT (especificando la actividad econdmica)

ANENEN
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v' Camara de Comercio con fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario;
cuando el contrato supere los 3 meses se debera anexar Certificado Matricula
Vigente.

Hoja de vida persona juridica

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la

Nacion Persona Juridica y su representante legal vigente.

v Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la

Republica Persona Juridica y su representante legal vigente.

Consulta de antecedentes judiciales Representante Legal vigente.

Certificado Medidas Correctivas Policia Nacional Representante Legal

vigente.

v’ Certificado de inhabilidades (delitos sexuales) expedido por la Policia
Nacional, Representante Legal vigente.

v’ Certificado REDAM - Deudores Morosos por alimentos Representante
Legal vigente.

v' Copia del certificado de afiliacion de seguridad social de la empresa o
Certificado firmado por Revisor Fiscal de estar cumpliendo con la
obligacion.

v" Formato de declaracion de ausencia de inhabilidades, incompatibilidades y
conflictos de intereses, Persona Juridica y Representante Legal.

AN

AN

4.1.4. INVITACION O CONVOCATORIA

En cumplimiento de los principios de transparencia y seleccion objetiva, se
recomienda al ordenador del gasto de la institucion educativa oficial elaborar una
invitacion en la que se sugiere indicar como minimo:

1 El objeto del contrato;

0 Las condiciones técnicas del bien o servicio;

0 El presupuesto oficial de la contratacion;

0 El plazo de la contratacion;

0 Los requisitos habilitantes

1 los criterios de seleccion (Precio: Es de considerar que un precio muy bajo
puede significar que la calidad del insumo, producto o servicio se vea
comprometida, ocasionando ya sea fallas en la cadena de suministro,
operatividad o pérdidas para la institucion educativa. Asimismo, analizar
precios sirve para identificar sobrecostos en lo suministrado y poder comparar
precios entre el proveedor actual y otras opciones, con el objetivo de encontrar la
mejor oferta.
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1 El cronograma del proceso de contratacion. En el Cronograma se estableceran
las etapas, fechas, horas y plazos para las actividades propias del Proceso de
Contratacion y el lugar en el que estas deben llevarse a cabo. EI Cronograma
debera sefalar igualmente el plazo para la celebracion del contrato, para el
registro presupuestal, la publicacion en el SECOP Il y para el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el pliego de condiciones para el perfeccionamiento, la
ejecucion y el pago del contrato.

PUBLICAR UN AVISO DE LA CONTRATACION

Este aviso se debe publicar por un plazo minimo de un dia habil para que los
interesados presenten su propuesta. Se recomienda publicar en un medio masivo
como pagina web institucional, con el fin de cumplir con el principio de publicidad.

4.1.5 ACTA DE RECIBO DE LAS PROPUESTAS Y CIERRE INVITACION

En atencién al cronograma, una vez cumplido el plazo establecido para presentar
las propuestas, la institucion educativa levantara un acta de cierre, en la que se
dejara constancia de las propuestas recibidas hasta ese momento, las cuales
seran dispuestas para que el comité evaluador les de apertura, segun cronograma
establecido.

4.1.6. EVALUACION Y SELECCION DE PROPUESTAS
Se conformara por medio de acto administrativo un comité evaluador que sera el
encargado de evaluar la propuesta que sea mas beneficiosa para la institucion
educativa, teniendo en cuenta criterios de valor y calidad.

El comité serd el encargado de verificar que el proponente cumpla con las
condiciones técnicas, financieras y juridicas exigidas dentro del proceso y que
dicha propuesta no presente valores artificialmente bajos. Si la propuesta de
menor valor no cumple con los requisitos establecidos por el establecimiento
educativo, se debe evaluar la propuesta ubicada en el segundo lugar asi
sucesivamente hasta encontrar la propuesta que cumpla con cada una de las
condiciones exigidas en la invitacion. De no lograrse la habilitacion se declarara
desierto el proceso de seleccion, mediante acto administrativo debidamente
motivado

De presentarse una sola propuesta y que cumpla con los requerimientos técnicos
exigidos, ademas de que el valor ofertado esté dentro del presupuesto proyectado
por la institucién educativa, podra adjudicarsele el contrato.
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4.2 ETAPA DE CONTRATACION

Después de seleccionar al contratista, la institucion educativa deberé adjudicar el
contrato, acuerdo a lo sugerido por el comité evaluador.

4.2.1 CELEBRACION DEL CONTRATO En los casos en que, por naturaleza de la
compra y la cuantia, no se requiera la celebracion de un documento denominado
“contrato” firmado por ambas partes, el ordenador del gasto, mediante acto
administrativo, puede elaborar la orden de compra o de servicios aceptando la
oferta que cumple los requisitos de la invitacion. La propuesta y la orden de
compra o de servicios debidamente comunicada al oferente seleccionado
constituyen el contrato. No obstante, lo anterior, en los casos en que por la
cuantia del proceso y por la existencia de aspectos técnicos de mayor complejidad
del bien o del servicio a contratar, se recomienda al ordenador del gasto proceder
a la suscripcion de un contrato con el proveedor seleccionado.

4.2.2 REGISTRO PRESUPUESTAL O COMPROMISO (RP)

Para la ejecucion de recursos de los Fondos de Servicios Educativos es
indispensable contar con el registro presupuestal de compromiso. El registro
presupuestal es la imputacién presupuestal mediante la cual se afecta en forma
definitiva la disponibilidad, garantizando que ésta solo se utilizara para ese fin.
Esta operacion indica el valor a ejecutar y el nombre del proveedor y/o contratista.

4.3 ETAPA DE EJECUCION.

En la etapa de ejecucion de los contratos, la Institucion Educativa deben velar por
el cumplimiento de las condiciones pactadas en los mismos, lo cual incluye la
verificacion del recibo del bien o del servicio con las caracteristicas exigidas, la
calidad, la cantidad y la oportunidad acordada

El seguimiento y control de la correcta ejecucion del contrato es ejercido por el
supervisor designado por el ordenador del gasto, quién respondera civil, penal,
disciplinaria y fiscalmente por las faltas u omisiones en la vigilancia técnica,
financiera, administrativa, contable y juridica del contrato.

4.3.1 RECIBO A SATISFACCION DEL BIEN O SERVICIO: Luego de verificado el
recibo a satisfaccion del bien o servicio por parte del supervisor, los contratistas o
proveedores que requieran el pago de bienes o servicios prestados a la Institucion
Educativa deben presentar la respectiva factura electrénica o cuenta de cobro,
segun aplique y el recibo de pago de seguridad social.

4.4 ETAPA DE LIQUIDACION
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Una vez finalizado el plazo de ejecucidon del contrato, se sugiere a la institucion,
liquidar el contrato. Serdn objeto de liquidacion aquellos contratos de tracto
sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los
que tienen entregas y prestaciones periddicas, tales como: suministro y obra,
entre otros. La liquidacion tiene por objetivo que las partes se declaren a paz y
salvo o que se definan si existen obligaciones pendientes por cumplir.

PUBLICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION

Los procesos de contratacién que se realicen con recursos provenientes de los
Fondos de Servicios Educativos deben ser publicados en el Sistema Electronico
de Contratacion Publica — SECOP |Il. (art. 53 Decreto 2195 de 2022).
PARAGRAFO:

El contrato se debe publicar desde su inicio y se haran las respectivas adendas
por las modificaciones que presente el contrato y/o por los pagos parciales,
totales, terminacion y liquidacion.

TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

Sin perjuicio de los procedimientos ordinarios que se surtan para la adquisicion de
bienes y servicios por parte de los Fondos de Servicios Educativos, se recomienda
evaluar la posibilidad de realizar compras en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano a través de los Acuerdos Marco de Precios y en las grandes
superficies de acuerdo con los procedimientos y guias establecidas en el portal
Colombia Compra Eficiente. Esta modalidad de contratacion permite obtener
mayor valor por dinero en las contrataciones que realicen las instituciones
educativas puesto que, al agregar la demanda, elimina costos de intermediacion y
hace mas agil y simple el proceso. Las instituciones educativas de caracter oficial
podran adquirir a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano los bienes y
servicios disponibles en el siguiente enlace
https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombianO?page=4.
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CAPITULO V. ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE

CONFLICTOS

5. La Institucion Educativa, debera pactar la facultad de imponer multas y/o hacer
efectiva la clausula penal. Con la finalidad de garantizar que los contratos
suscritos cumplan los fines del Estado y los principios de la Funcién
Administrativa.

5.1. Multas

La Institucién Educativa pactard en sus contratos la facultad para imponer multas
sucesivas al contratista de apremio o por mora o deficiencia en el cumplimiento de
sus obligaciones, sin perjuicio de la aplicacién de la clausula penal pecuniaria.

La imposicion de multas deberd realizarse durante la ejecucion del contrato. La
multa debera ser expresa y clara debidamente estipulada en la minuta contractual
y demas documentos que le soporten.

5.2. Penal Pecuniaria

En los contratos que celebre la Institucion Educativa, debera pactar una clausula
penal pecuniaria, a manera de estimacion anticipada de los perjuicios causados
por el contratista, la cual se hara efectiva en caso de incumplimiento total o parcial
de alguna de sus obligaciones contractuales, pudiendo ser interpuesta asi se
hubiese multado al contratista y aun después de vencido el plazo de ejecucion
contractual, y en todo caso previo a la liquidacién (segun aplique), sin perjuicio del
ejercicio de las acciones legales pertinentes para obtener la reparacién integral del
dafo causado.

5.3. Procedimiento
Cuando se presente un posible incumplimiento parcial o total del contrato
atribuible al contratista respecto de cualquiera de las obligaciones de este, la
Institucion Educativa, debera evacuar el siguiente procedimiento para declarar
dicho incumplimiento:

o Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, segun conste en informes elaborados por la supervision, la Institucion
Educativa lo citara a él y al garante, mediante comunicacion que por escrito se
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remitira al domicilio del contratista y del garante, a una audiencia para debatir lo
ocurrido.

La Institucion Educativa, fijara la fecha para realizar la audiencia, como minimo al
quinto (5) dia habil siguiente a la fecha de recepcién de la comunicacién de
citacion a audiencia al contratista y al garante. en la citacion, se hara mencién
expresa y detallada de los hechos que la soportan y por ello debera indicar los
presuntos incumplimientos contractuales atribuibles al contratista, acompafiando el
informe de la supervision en el que se sustente la actuacion y las demas pruebas
que soporten la citacién y enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas
y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista, de acuerdo con las
estipulaciones contractuales.

En la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la realizaciéon de la
audiencia la que debera tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la
naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

o En desarrollo de la audiencia, la Institucion Educativa, presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuacién contractual, indicard los
presuntos incumplimientos contractuales atribuidos al contratista, enunciara las
posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista, segun las estipulaciones contractuales. acto
seguido se concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista o
a quien lo represente y al garante, para que ejerzan su derecho de defensa y se
pronuncien sobre las imputaciones de incumplimiento, en desarrollo de lo cual
podran rendir las explicaciones del caso, solicitar y aportar pruebas y controvertir
las presentadas por la Institucion Educativa

Una vez evacuada la practica de las pruebas o recibidos los medios probatorios
aportados por los interesados, se cerrara la audiencia para que la Institucion
Educativa. mediante decisiébn contractual motivada que constar4 por escrito,
proceda a resolver sobre la exigibilidad o no de la sancion o declaratoria o no del
incumplimiento.
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Si se resuelve que no hubo incumplimiento, se archivara la actuacion contractual.
Por el contrario, si se decide que hubo incumplimiento contractual, en el mismo
documento, se hara la tasaciébn de la suma a pagar a favor de la Institucién
Educativa. y a cargo del contratista y/o el garante, como consecuencia del
incumplimiento de acuerdo con las estipulaciones contractuales e informe de
supervision.

o La respectiva decision, se informara mediante comunicacion escrita que se
remitird al domicilio del contratista y del garante. el contratista y el garante podran
presentar un escrito de reconsideracion ante la Institucion Educativa, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de adopcion de la decision que declara
el incumplimiento contractual. Si declarado éste ni el contratista, ni el garante,
presentan el escrito de reconsideracion o lo hacen en forma extemporanea, se
entendera que esa decision se ratifica y se procede para su posterior cobro.

La decision sobre el escrito de reconsideracion, si se presenta, sera resuelta por la
Institucion Educativa. por escrito, dentro de los quince (15) dias habiles siguientes
a su recepcion y remitida al contratista y del garante. El plazo anteriormente
descrito podra ser prorrogado por un término igual al inicialmente pactado. por el
contrario, si se resuelve que no hubo incumplimiento, se comunicara por escrito a
los interesados y se archivara la actuacion contractual

o En todo caso, en cualquier momento del desarrollo de la audiencia
contractual, la Institucion Educativa., podra suspender la audiencia cuando de
oficio o a peticibn de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o
practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier
otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto
desarrollo de la actuacion contractual, al adoptar la decision, se sefialara fecha y
hora para reanudar la audiencia.

La Institucion Educativa, podra ordenar el archivo de la actuacion contractual en
cualguier momento, si se prueba la cesacion de situacion de incumplimiento que
dio lugar a este procedimiento.

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
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PARAGRAFO I: La Institucion Educativa, tendrd en cuenta el clausulado del
contrato de seguro de la pdliza para el procedimiento aqui dispuesto en el Manual.

PARAGRAFO II: Este procedimiento se actualizard de conformidad con las
clausulas generales de la Superintendencia Financiera de Colombia.

PARAGRAFO llI: Por cada contrato posiblemente incumplido, se debe realizar un
informe por parte del supervisor.

La Institucidon Educativa, podra acudir al Departamento del Valle del Cauca —
Secretaria de Educacion Departamental, para solicitar apoyo dado el caso que no
cuente con personal idéneo.

CAPITULO VI. PROCEDIMIENTOS PARA DECLARAR EL INCUMPLIMIENTO

CONTRACTUAL Y PARA EXIGIR EL PAGO DE LA MULTA Y/O CLAUSIULA
PENAL PECUNIARIA

6. MECANISMOS PARA LA SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS
CONTRACTUALES: La Institucion Educativa buscara solucionar en forma agil y
directa las controversias surgidas con motivo de la actividad contractual,
acudiendo, para tal efecto, a la conciliacion, la amigable composicion, la
transaccion y el arbitramento. PARAGRAFO: Como la modalidad de los fondos
de servicios educativas con recursos menores a 20SMLMV no hace licitaciones o
cualquier tipo de convocatoria para la contratacion; no se aplica el Capitulo V; este
capitulo se deja para ser utilizado en caso de aumentar los ingresos que asi lo
ameriten.

CAPITULO VII. ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

7. ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS.

Finalmente es preciso tener en cuenta que de conformidad con el
modelo contractual adoptado por la Instituciéon, se define como
funcionario responsable del proceso de gestion documental en
las etapas de planeacién, precontractual, contractual vy
postcontractual al Auxiliar Administrativo con funciones de
pagaduria de la Institucion Educativa o quien haga sus veces, quien asume el rol
logistico de administracion de la documentacion contractual; encargandose asi de

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
VEREDA LA ESTRELLA - santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co
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mantener actualizado los expedientes de contratacion en medio fisico y/o
electronico, en tiempo real hasta la finalizacién y liquidacion del contrato, como
también la publicacion de los documentos en los diferentes medios.

CAPITULO VIIl. ASPECTOS TRIBUTARIOS Y OBLIGACIONES DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA

8. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

8.1 RETENCION EN LA FUENTE
La institucion educativa es agente, pero no sujeto de retencion, lo que
significa que es responsable de retener a titulo de retefuente en todos los
pagos que se efectlen, por los conceptos y tarifas que correspondan, no
obstante, los ingresos que se generen por el desarrollo del objeto social
estan exentos de retencion. El cumplimiento de este deber tributario,
implica:
Efectuar las retenciones 0 asumir las retenciones que dejen de practicar
declarar en los plazos establecidos.
Consignar lo retenido

expedir certificados por retenciones a proveedores de bienes y servicios.

LGICR-B- L L

LSRN

De esta obligacion se deriva otras como el reporte de informacién exdgena; el
deber consiste en informar a la DIAN, las retenciones de retefuente e IVA
realizadas a los proveedores en el afio inmediatamente anterior, en los plazos
sefalados por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN.

8.2 IMPUESTO A LAS VENTAS

n I El IVA, es un impuesto que tiene como origen la comercializacion de
ﬂ bienes y servicios gravados. En este sentido, debe identificarse el

tipo de servicio que presta la institucion educativa. Segun el articulo
476 del estatuto tributario, el servicio educativo se considera excluido, es decir no
es hecho generador del impuesto; no obstante, la organizacion debe asumir como
mayor valor de la adquisicibn de bienes y servicios adquiridos, asi puede
determinarse que la institucion educativa es NO RESPONSABLE del impuesto a
las ventas, pero SI CONTRIBUYENTE del mismo. Se aplica tarifa por servicios el
4y 6% y por compras el 2.5 0 3.5 seguin declarante o no declarante.

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
VEREDA LA ESTRELLA - santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co
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8.3 ESTAMPILLAS DEPARTAMENTALES Y OTRAS DEDUCCIONES

— La Institucion Educativa, tiene la responsabilidad de deducir por

— todo pago que se realice a un proveedor o a un prestador de
= servicio, segun los conceptos establecidos en la ordenanza 474
. e estatuto tributario.

| €®

8.4 DEBER DE FACTURAR
T~ 7™ Las instituciones educativas, publicas o privadas, estan

obligadas a expedir factura de venta o documento equivalente,

ELECTRONICA en los términos de los articulos 615, 616-1 y 617 del Estatuto
@ Yvian Tributario y el Decreto 1625 del 2016, sobre todas las
‘ . & operaciones de venta o prestacion de servicios que realicen.

Por lo tanto, cada institucién educativa y 6rgano competente debera determinar las

operaciones de venta de bienes o prestacion de servicios que efectdan, y sobre

las cuales estan obligadas a expedir las respectivas facturas electrénicas.

CAPITULO IX BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION

9.1. PRACTICAS ANTICORRUPCION. Como estrategias para prevenir la
corrupcion y controlar la efectividad de la Gestién Contractual, la Institucién cuenta
con las siguientes estrategias:

1.En la Institucién Educativa se definié un modelo de contratacion que responde a
los principios de planeacién, transparencia, y seleccion objetiva a través del
Manual de contratacion.

2.Se realizan acciones de verificacion inmediata como mecanismos para ejercer el
control y vigilancia.

3.Se tiene establecida una metodologia para la rendicion de cuentas donde se
pone a disposicion de la comunidad y del ente territorial, lo que hacemos como
Institucién en el manejo de los recursos publicos.

4.En la Pagina oficial del SECOP Il y en cartelera institucional, se publican
constantemente los diferentes procesos contractuales y los informes de rendicién
de cuentas para conocimiento de toda la comunidad educativa.

9.2 HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL.
La institucion educativa hace uso de la plataforma para la gestiébn contractual

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
VEREDA LA ESTRELLA - santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co
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SECOP Il. Con el fin de resolver las necesidades propias de la contratacion
institucional, asi como para realizar un control sobre las tareas y/o actividades que
se deben realizar en las etapas precontractual, contractual y postcontractual a
través del software SAR. Finalmente, los canales virtuales para los clientes
externos, usuarios y posibles oferentes encuentran comunicaciéon directa a traves
del correo electronico: santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co.

9.3. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA. En el marco de nuestro
modelo contractual y como estrategias de control a la contratacion por parte de la
comunidad, la institucion educativa ha definido los siguientes mecanismos de
participacion ciudadana:

10.1 LAS VEEDURIAS CIUDADANAS: Estas veedurias son
ejercidas por el Consejo Directivo donde hay representacion de
los docentes, alumnos, exalumnos, sector productivo y padres
de familia entre otros, quienes ejercen vigilancia en forma
preventlva permanente y posterior. Tanto las veedurias ciudadanas como
los interesados en los procesos contractuales pueden asistir y participar
activamente en las diferentes actividades que se realicen en las etapas
precontractuales, contractuales y postcontractuales.

- .‘ Z 10.2 LA RENDICION DE CUENTAS. Como mecanismo
@ RENDICION de participacion que permite a la comunidad educativa
de Cuentas interactuar desde sus intereses y solucion de problemas

\ planteados en el Plan de Mejoramiento Institucional.

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
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e ANEXOS
ESTUDIO PREVIO

El estudio previo deberé contener la siguiente informacion:

e Descripcion de la necesidad a satisfacer.

e Descripcion del objeto a contratar y las especificaciones del mismo.

o Identificacién de los bienes, obras o servicios objeto de la contratacién, de
conformidad con la codificaciébn establecida por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, en el Clasificador de
Bienes y Servicios, publicado en la pagina:
https://operaciones.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-servicios%20.

e Fundamentos juridicos del proceso de seleccidn

o Clase de contrato a celebrar.

e Plazo de ejecucion del contrato.

e Elvalor estimado del contrato y su justificacion.

e Numero del Certificado de Disponibilidad presupuestal y el rubro.

e Los requisitos minimos habilitantes juridicos y técnicos.

e Asignacion, distribucion y tipificacion de los riesgos.

e Solicitud de garantias (si se requieren).

e Supervision.

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
VEREDA LA ESTRELLA - santiagogutierrez@sedvalledelcauca.gov.co
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ESTUDIO DE MERCADO

El estudio de mercado, debera contener la siguiente informacion:

e Objeto del proceso.

e ldentificacion del sector objeto de la contratacion.
e Aspectos generales de mercado

e Contexto Econémico

e Descripcion técnica del bien, obra o servicio.

e Analisis de oferta.

e Andlisis de demanda.

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
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PROCEDIMIENTOS Y PLAZOS DE SELECCION DEL CONTRATISTA:

Presentacion de la necesidad y solicitud de T
. 1 dia habil

cotizaciones.

Expedicion del certificado de disponibilidad 1 dia habil

presupuestal

Publicacion de Estudio de mercado, Estudios L

. o, . 1 dia habil

previos y la Invitacion Publica

Presentacion de observaciones y expedicion de 1 dia habil

adendas

Evaluacion de las ofertas presentadas. 1 dia habil

Presentacion de observaciones a la evaluacion 1 dia habil

Adjudicacion del proceso de seleccion 1 dia habil

Elaboracion y suscripcion del contrato 1 dia habil

Expedicion del Registro Presupuestal de

Compromiso y aprobacion de las garantias (si se| 1 dia habil

solicitaron)

Elaboracion de Acta de inicio 1 dia habil

PARAGRAFO: Los términos relacionados anteriormente, son los minimos
del proceso de contratacién, sin perjuicio de que la Institucién Educativa
decida ampliar los mismos.
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FORMATO 1
ACTA ADJUDICACION CONTRATO

ACTA DE ADJUDICACION PARA PROCESO DE CONTRATACION INFERIOR
A LOS 20 SMMLV, DE CONFORMIDAD CON EL MANUAL DE
CONTRATACION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO GUTIERREZ
ANGEL DEL MUNICIPIO DE ARGELIA VALLE

A los xxxxx, se reunieron, BEATRIZ EUGENIA VALENCIA CARDONA, Rectora de
la Institucion Educativa e HILDA LORENA GUTIERREZ GRANDA, Auxiliar
Administrativo Grado 8 con funciones de Pagador, con el fin de adjudicar el
proceso de contratacion para XxXxXxxxxxxxxxx, dejando constancia del cumplimiento
de los requisitos Habilitantes, se adjudica el contrato por parte del Rector de la
Institucion Educativa a XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, identificado con cédula de
ciudadania NO. XXXXXXXXXXXXXXXX, pPOr la suma de XXXXXXXXXXXXXXX.

Se designa como supervisor del presente contrato a XXXXXX o quien en el futuro
haga sus veces, quien tendra entre otras funciones las siguientes. 1) La vigilancia
y control de la ejecucion del contrato. 2) Hacer recomendaciones y sugerencias al
CONTRATISTA con respecto a la ejecucién del contrato. 3) Expedir el informe de
supervision de cumplimiento a satisfaccion de los servicios prestados, si fuere el
caso. 5) Velar por la liquidacién del contrato dentro del término legal.

Dado en el Municipio de Argelia Valle, a los xxxx del mes de xxxx de dos mil
XXXX  (20%X)

XXX XXX XXX
Rector

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
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FORMATO 2.
ACTA DE INICIO

ACTA DE INICIO

CLASE DE CONTRATO

NUMERO DEL

CONTRATO:

CONTRATANTE: IE SANTIAGO GUTIERREZ ANGEL
NIT: | 821.003.576-2

CONTRATISTA:

NOMBRE O RAZON
SOCIAL:

CC o NIT:

FECHA SUSCRIPCION
DEL CONTRATO:

PLAZO:

VALOR CONTRATO:

OBJETO

En el Municipio de Argelia Valle, el dia XX, se reunieron XXX en su condicion de
Rector, el(a) sefior(a), XXX identificado con Cedula de Ciudadania XXX Expedida en
XXX Representante Legal de XXXX con Nit. XXX y XXXX, identificado con C.C. No
XXXX quien ejerce el cargo de XXXX de la Institucion Educativa que para el contrato
en mencion fue designado como supervisor; para dejar constancia que en la fecha se

inician las labores del objeto contractual.

Para constancia firman las personas gue intervinieron en esta reunion.

XXXXX
CC NO. XXXXX
XXXXXX

XXXXXX
Rector

Representante Legal

XXXXXX
Supervisor

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
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FORMATO 3.
ACTA PARCIAL

ACTA PARCIAL N° XXX

CLASE DE CONTRATO

NUMERO DEL

CONTRATO:

CONTRATANTE: IE SANTIAGO GUTIERREZ ANGEL
NIT: | 821.003.576-2

CONTRATISTA:

NOMBRE O RAZON
SOCIAL:

CC o NIT:

FECHA SUSCRIPCION
DEL CONTRATO:

PLAZO:

VALOR CONTRATO:

OBJETO

En el Municipio de Argelia Valle, el dia XXX, se reunieron XXX en su condicién de
Rector, el(a) sefior(a), XXX identificado con Cedula de Ciudadania XXX Expedida en
XXX Representante Legal de XXX con Nit. XXX y XXX, identificado con C.C. No XXXX
quien ejerce el cargo de XXXX de la Institucién Educativa que para el contrato en
mencion fue designado como supervisor; para dejar constancia que en la fecha se

realiza pago parcial N° XXX por valor de XXX.

Para constancia firman las personas gue intervinieron en esta reunion.

XXXXX
CC NO. XXXXX
XXXXXX

XXXXXX
Rector

Representante Legal

XXXXXX
Supervisor
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FORMATO 4.
ACTA DE ENTRADA

INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO GUTIERREZ ANGEL
NIT. 821.003.576-2

COMPROBANTE DE ENTRADA

CIUDAD Y FECHA: Argelia Valle, XXXXX

CONCEPTO:

PROVEEDOR: Nombre o0 Razdén Social; XXXXXXX

Nit. XXXX

DIRECCION: XXXXX

TELEFONO: XXXXX

VR VR
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO | TOTAL
TOTAL XX
Quien recibe Quien Entrega
Institucion Educativa Proveedor

“FORMANDO EMPRESARIOS PARA EL CAMPO”
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FORMATO 5.
ACTA DE LIQUIDACION

ACTA DE LIQUIDACION
CONTRATO DE XXXX
No XXXXXXX

En las instalaciones de la Institucién Educativa Santiago Gutiérrez Angel, a los XXX dias
del mes de XXX del afio 20XX, se reunieron, los abajo firmantes tal y como aparece al pie
de su nombre e identificacion, para dejar constancia y determinar la liquidacion del
contrato No XXX del afilo en curso que tiene por objeto: XXXXXXXXX, Lo anterior de

conformidad con las especificaciones técnicas y la propuesta presentada.

INFORMACION SOBRE LA ORDEN:

FECHA DE INICIO P XXXX
FECHA DE TERMINACION : XXXX
PLAZO INICIAL P XXXX

SUSPENSIONES:

FECHA DEL ACTA DE SUSPENSION
PLAZO DE SUSPENSION: XXXX
FECHA DEL ACTA DE REINICIO XXXX

PRORROGAS:
FECHA DEL ACTA DE PRORROGA: XXXX
PLAZO DE LA PRORROGA T XXXX

MODIFICACIONES:
FECHA DEL ACTA DE MODIFICACION  XXXX

FECHA DE TERMINACION

VALOR INICIAL : $ XXXX
VALOR ADICIONAL : $0
VALOR TOTAL : $ XXXXX

RESUMEN DE PAGOS EFECTUADOS DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO:
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ANTICIPO  00% -0-

VR PAGO PARCIAL O TOTAL 100% $ XXXXX
LIQUIDACION:

TOTAL PAGADO AL CONTRATISTA $ XXXX

SALDO A FAVOR DE LA INSTITUCION $ 00

VALOR TOTAL DEL CONTRATO

SUMAS IGUALES $ XXXX

MOTIVO DE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

$ XXXX
$ XXXX

Terminacion del contrato de Servicios a entera satisfaccién de la Institucion Educativa
Santiago Gutiérrez Angel. De conformidad con el Art. 60 de la Ley 80 de 1993 y Art. 11 de
la Ley 1150 de 2007, se procede a liquidar el contrato en referencia teniendo en cuenta el
cumplimiento de las clausulas pactadas y los informes entregados a satisfaccion de los

bienes recibidos por parte del Supervisor del contrato.

Y no habiendo objeciones a los pagos y el desarrollo del objeto contractual. En tal virtud
las partes que en éste hemos intervenido nos declaramos a paz y salvo por todo concepto

y en constancia se firma en las instalaciones de la IE Santiago Gutiérrez Angel.

Contratante, Contratista,
XXXX ) XXXXX
IE Santiago Gutiérrez Angel C.C. No. IXXXXXX
Rector Representante legal
XXXXX
XXXXX
Supervisor
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FORMATO 6.
INFORME SUPERVISION

INFORME DE SUPERVISION NO. XXX

CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS NO. XXXX
CONTRATANTE: INSTITUCION EDUCATIVA SANTIAGO GUTIERREZ ANGEL

NIT. 821.003.576-2

CONTRATISTA:  XXXXX

Nit. No. XXXXXX

OBJETO XXXXXXX

VR CONTRATO: XXXXX
VIGENCIA: XXXXXX
FECHA DE INICIO: XXXX
TERMINACION:  XXXX

a)

b)

c)

d)

f)

FUNCIONES DEL SUPERVISOR:
Sujetarse a la vigencia de ejecucion pactada en el Contrato.

Exigir la ejecucién idénea y oportuna del objeto del Contrato y las
obligaciones adquiridas.

Informar cualquier fendmeno que altere o afecte el normal desarrollo del
Contrato, a fin de que se estudie la situacién y se adopten los correctivos
necesarios.

Emitir concepto y/o recomendacion sobre la conveniencia de prorrogas,
modificaciones o adiciones al Contrato, con Quince (15) dias de
anticipacién al vencimiento del plazo del mismo.

Elaborar actas de suspension y de reinicio del contrato en los casos en que
sea necesario, las cuales deberan contar con su visto bueno.

Abstenerse bajo su exclusiva responsabilidad de permitir la iniciacion de la
ejecucion del objeto del Contrato antes de la fecha indicada en el mismo.
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g) Las demas sefialadas en el presente Contrato o afines al ejercicio de su
funcién en este tipo de contratos.

INFORME DE EJECUCION DEL CONTRATO No. XXXX
o Las actividades objeto del contrato se han desarrollado en el tiempo

estipulado para la ejecucion del mismo.

o La ejecucién del contrato se desarrolla en el tiempo estipulado permitiendo
realizar el seguimiento de las actividades y la evaluacion en cuanto al
cumplimiento de los objetivos propuestos.

o La ejecucion del objeto contractual se efectia en forma oportuna y con la
calidad requerida por la Institucion, facilitando el desarrollo integral de los
fines y propositos de la funcién puablica encargadas a la Institucion
Educativa.

o Se verifico el cumplimiento del pago de aportes a la seguridad social (salud,
pension y ARP) del periodo por parte del Contratista y la entrega oportuna
de la documentacion requerida para tal fin, documentos que hacen parte
integral del presente contrato.

EJECUCION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO

El contrato se desarrolla conforme a las clausulas del mismo cumpliendo a
cabalidad cada una de las partes,

OBSERVACIONES:
Se autoriza la realizacion del pago correspondiente a XXX por la suma de
XXXXX

XXXXX
SUPERVISOR
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