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POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL DECRETO 4791 DE 2008, 1082 DE
2015 Y NORMAS AFINES, PARA LA INSTITUCION ETNOEDUCATIVA ALFONSO
LOPEZ PUMAREJO

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION ETNOEDUCATIVA ALFONSO
LOPEZ PUMAREJO EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES,
ESPECIALMENTE LAS CONFERIDAS EN LA LEYES 115 DE 1994, 715 DE 2001,
DECRETOS 4791 DE 2008, DECRETO 1082 DE 2015, DECRETO 1810 de 2015, Y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 209 establece que la funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.

Que en el ejercicio de las facultades otorgadas por la ley 115 de 1994, DECRETO
1860 DE 1994, decreto 4791 de 2008, le corresponde al Consejo Directivo establecer
los criterios para la administracion del Fondo de Servicios Educativos y los
reglamentos para la contratacion cuando la cuantia no supere los 20 SMLMV.

Que la entidad para cumplir los fines sociales del Estado que se le han delegado
requiere adelantar diversos procesos de contratacion, para los cuales se hace
necesario organizar dentro del proceso administrativo, juridico la implementacion del
sistema de contratacion, tanto para los actos reglamentados por el consejo Directivo,
como para aquellos que deben someterse al estatuto de contratacién publica.

Que la contratacion Estatal se debe realizar de acuerdo a las normas legales
vigentes Que el decreto 1082 de 2015, en su articulo 89 reglamenta la obligatoriedad
que tienen todas las entidades sometidas al estatuto general de contratacién, de
contar con un manual de contratacion, en el que se sefalen funciones internas en
materia contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de delegacion o
desconcentracién de funciones, asi como las que se derivan de la vigilancia y control
de la ejecucion presupuestal y contractual.

Que en consideracion a lo expuesto el Consejo Directivo de la institucion:

ACUERDA

CAPITULO 1.
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES.

OBJETO - FINES - PRINCIPIOS
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ARTICULO 1° Objeto Adoptar el presente Manual de Contratacion y de
Procedimientos para la administracion del Fondo de servicios educativos, en la
Institucion Etnoeducativa ALFONSO LOPEZ PUMAEJO, como herramienta de
trabajo para los funcionarios de la Institucion y de manera especial para los
encargados de adelantar los tramites que exigen las normas en la administracion del
Fondo de Servicios Educativos y en los procesos de contratacion que la entidad
requiere.

ARTICULO 2° Normas Aplicables. La administracion del Fondo de servicios
educativos y Las actuaciones de contratacion que realice la institucion educativa se
ajustaran a las normas legales, la ley 715 de 2001, normas expedidas por la
Contraloria General de la republica, normas de control fiscal, el codigo de comercio
y codigo civil, las del presente Acuerdo y las disposiciones contenidas en la Ley 80
de 1993 con sus normas complementarias en los aspectos que le sean aplicables, la
Ley 1150 de 2007 asi mismo las del decreto 4791 de 2008, Decreto 992 de 2002,
decreto ley 4170 de2011y decreto1082 de 2015.

ARTICULO 3. Principios que regiran las actuaciones contractuales: La entidad
aplicard los principios que rigen la contratacién publica y de la funcién administrativa
en los aspectos que le sean competentes. Dichos principios son: Igualdad,
Publicidad, Transparencia, Eficacia, Economia, Celeridad, Obijetividad,
Imparcialidad y de Responsabilidad.

ARTICULO 4. Fines de la Contratacion y del Ejercicio administrativo del fondo
de Servicios Educativos: Al celebrar y ejecutar los contratos, asi mismo al
administrar el Fondo de Servicios educativos, la institucién buscara el cumplimiento
de los fines estatales a su cargo, es decir, la continuidad y la eficiencia en la
prestacion del servicio publico educativo.

CAPITULO Il
DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Articulo 5°: Definicion: Los fondos de servicios educativos son cuentas contables
creadas por la ley como un mecanismo de gestién presupuestal y de ejecuciéon de
los recursos de los establecimientos publicos estatales para la adecuada
administracion de sus ingresos y para atender sus gastos de funcionamiento e
inversion distintos a los de personal.

Articulo 6°: Administracion del Fondo: El Rector en coordinacion con el Consejo
Directivo, administra el fondo de servicios educativos, de acuerdo con las funciones
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otorgadas en la ley 715 de 2001 y en el decreto 4791 de 2008 La administracion del
Fondo de Servicios educativos supone acciones de:

Presupuesto: Elaboracion y ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos.
Contratacion: Aplicacion de normas y procesos contractuales.
Tesoreria: Recaudo y pago

Contable: Registro e informe de operaciones.
Rendicion de cuentas: ante los entes de control.

Articulo 7°: Ordenador del gasto: La Rectora es el ordenador del gasto del Fondo
de Servicios Educativos de la institucion.

Articulo 8° SISTEMA PRESUPUESTAL: es la herramienta dirigida a organizar la
planeacién financiera en los fondos para una vigencia fiscal, de acuerdo con las
competencias que se han asignado, tiene las siguientes etapas:

- Programacion Ingresos, Gastos, Ejecucién, Cambios al presupuesto.

Adiciones, Reducciones, Traslados, Cierre

Articulo 9°: Tramite de aprobacion: Elaboracién del presupuesto por parte del
rector, segun niveles de desagregacién de grupos e items de ingresos y de
segregacion de gastos en funcionamiento e inversion (funcionamiento por rubros e
inversiébn por proyectos) para su presentacién ante el Consejo Directivo, quien
analiza y aprueba mediante acuerdo, igualmente es el encargado de aprobar
modificaciones y ajustes.

Articulo 10°: Presupuesto de ingresos: Los fondos deben programar los recursos
destinados a la institucion, provenientes de todas las fuentes, considerando la
destinacion especifica cuando asi lo determine el recurso.

El presupuesto contendré la totalidad de los ingresos, tanto los generados por la
Institucién como los transferidos por entidades publicas, se clasifica en grupos, con
sus correspondientes items de ingresos asi:

a. Ingresos operacionales: venta de servicios (Expedicion de constancias,
certificados etc.). Otras rentas: arrendamientos, prestacion de servicios educativos,
cursos de extension.

b. Transferencias: Son los recursos financieros que las entidades publicas de
Cualquier orden y sin contraprestacion deben girar al establecimiento educativo a
travées de los fondos de servicios educativos. A saber, los recursos de la
GRATUIDAD, del sistema general de participaciones de la nacion.

c. Recursos del capital: Son rentas que se obtienen por concepto de recursos del
balance, rendimientos financieros, entre otros.
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Articulo 11°: presupuesto de gastos o apropiaciones: Contiene la totalidad de
gastos, las erogaciones o apropiaciones que requiere la institucion para su normal
funcionamiento y para las inversiones que el P.E.l demande, diferentes de gastos de
personal. Las partidas aprobadas deben entenderse como autorizaciones maximas
de gastos.

Articulo 12° Ejecucién del presupuesto: La ejecucion del presupuesto de
servicios educativos debe realizarse con sujecion a lo determinado en la ley 715 de
2001, Decreto 4791 de 2008, y las demds disposiciones expedidas en materia
presupuestal.

La rectora, no puede asumir compromisos o pagos por encima del flujo de caja o sin
contar con la disponibilidad de recursos en tesoreria, ni puede contraer obligaciones
imputables al presupuesto sobre apropiaciones inexistentes o que excedan el saldo
disponible.

Articulo 13° compromiso con transferencias: Las transferencias que las
entidades efectien al fondo de servicios educativos no pueden ser comprometidos
por la Rectora, hasta tanto se reciban los recursos en las cuentas del respectivo
fondo.

Articulo 14° ingresos con destinacion especifica: Los ingresos con destinacion
especifica deben destinarse Unicamente para lo que fueron aprobados por quien
asigno el recurso.

Articulo 15°: Utilizacién de recursos (articulo 11 decreto 4791 de 2008) Los
recursos del fondo sé6lo podran utilizarse en los siguientes conceptos, siempre que
guarden estricta relacion con el P.E.I

a. Dotaciones pedagodgicas (mobiliarios, textos, libros, materiales didacticos,
audiovisuales, licencias de productos informaticos y adquisicion de derechos de
propiedad intelectual, con sujecién al plan de compras aprobado por el Consejo
Directivo.

b. Mantenimiento, conservacion, reparacion, mejoramiento y adecuacion de los
bienes muebles e inmuebles del establecimiento educativo.

c. Adquisicion de 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, mecanico y automotor (de
acuerdo con el Plan de compras.)

d. Adquisicion de bienes de consumo final que no son objeto de devolucion como
papel y Gtiles de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicina, gas,

e. carbon o cualquier otro material o combustible para la I.E (de acuerdo con el plan
de compras).

f. Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento
de la I.E (de acuerdo con el plan de compras).
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g. Adquisicion de impresos y publicaciones.

h. Pago de servicios publicos domiciliarios, telefonia moévil e internet, en las
condiciones fijadas por la entidad territorial.

i. Pago de primas por seguros para amparar bienes de la institucion, cuando no estén
amparados por la entidad territorial.

j. Primas por expedicion de pélizas de manejo obligatorias.

k. Gastos de viaje de educandos, transporte, hospedaje, cuando sean aprobados por
el Consejo Directivo.

|. Se podran pagar gastos de docente acompafiante, siempre y cuando la comision
otorgada por la entidad territorial no haya generado el pago de

Viéticos.

m. Costos destinados al sostenimiento de semovientes y proyectos pedagogicos
productivos.

n. Contratacion 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. Deben ser autorizados por el
Consejo Directivo y se rigen por normas de la contratacion estatal.

0. Realizacién de actividades pedagdgicas, cientificas, deportivas y culturales para
los educandos, en las cuantias autorizadas por el consejo Directivo.

p. Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deportivas,
culturales, pedagdgicas y cientificas de orden local, regional, nacional, internacional,
previa autorizacion del Consejo Directivo.

g. Acciones de mejoramiento de la gestidn escolar, enmarcadas en los proyectos y
planes de mejoramiento institucional.

Articulo 16: Prohibiciones:

a. No se podran celebrar contratos de trabajo ni establecerse obligaciones propias
de las relaciones laborales, tales como subordinacién, cumplimiento de jornada
laboral o pago de salarios.

b. Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del fondo de servicios
educativos.

c. Reconocer viaticos y gastos de viaje, pasajes, desplazamiento y demas,
independiente de la denominacion que se le dé, excepto los de estudiantes a eventos
gue hayan sido aprobados por el Consejo directivo, o en aquellos casos permitidos
por la Ley.

d. Contratar servicios de aseo vigilancia.

Articulo 17: Flujo de caja: Es el instrumento mediante el cual se define mes a mes
los recaudos y los gastos que se pueden pagar, clasificados de acuerdo y con el
presupuesto y con los requerimientos del plan operativo.

Articulo 18: manejo de Tesoreria: Los recursos del fondo se reciben y se manejan
en una cuenta especial a nombre del Fondo de Servicios Educativos de la institucién,
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registrada en la tesoreria de la entidad territorial certificada a la cual pertenece la
institucion. La cuenta sera abierta por La rectora.

Articulo 19. Pdlizas: El manejo de tesoreria debe estar amparado por una péliza
equivalente por lo menos al valor presupuestado el afio inmediatamente anterior,
esto lo cubre la SEM

Articulo 20. Contabilidad: La contabilidad se hara de acuerdo con las normas
expedidas por la Contaduria General de la nacién.

Articulo 21: Control y asesoria: Corresponde a las Secretarias de Educacion del
Municipio de Santiago de Cali ejercer el control interno, brindar asesoria y apoyo
administrativo, contractual, financiero, presupuestal y contable de acuerdo con las
normas vigentes.

Articulo 22: Rendicion de cuentas y publicidad: (articulo 19 decreto 4791 de
2008) Para garantizar los principios de moralidad, imparcialidad, publicidad y
transparencia en el manejo de recursos del Fondo de servicios educativos de la
Institucion Etnoeducativa ALFONSO LOPEZ PUMAREJO; la Rectora debe
garantizar:

- Publicar en la institucion Etnoeducativa Alfonso Lopez Pumarejo o en lugar visible
y de facil acceso o por medios informéaticos (carteleras sedes, pagina web), el informe
de ejecucion de los recursos y de los estados contables del fondo de servicios
educativos.

- Publicar mensualmente en lugar visible y de facil acceso la relaciéon de contratos y
convenios celebrados durante el periodo transcurrido de la vigencia, en la que por lo
menos se especifique el nombre del contratista, objeto, valor, plazo, y estado de
ejecucion del contrato.

- Al inicio de cada vigencia fiscal enviar a la Secretaria de Educacion copia del
acuerdo del presupuesto anual del fondo, numerado, fechado y aprobado por el
Consejo Directivo.

- A mas tardar el ultimo dia de febrero de cada afio y previa convocatoria a la
comunidad educativa, celebrar audiencia publica para presentar el informe de
gestion realizada, con la explicaciéon de la informacién financiera correspondiente,

- incluyendo los convenios con particulares, premios, donaciones, u otros, cuyo
propésito sea el de beneficiar la comunidad educativa.

CAPITULO Il

MODALIDADES DE CONTRATACION

ARTICULO 23. MODALIDADES DE CONTRATACION ESTATAL DE LA
INSTITUCION:
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» Hasta 20SMLMV De acuerdo a lo aprobado por el Consejo Directivo:
CONTRATACION SIN FORMALIDADES PLENAS

Articulo 24: CUANTIAS HASTA 20 SMLV

Cuando la cuantia de contratacidén no supere los 20 SMLV de acuerdo con el articulo
17 del decreto 4791 de 2008, el rector puede ejercer la contratacion siguiendo los
siguientes criterios:

1. Que el gasto se encuentre planeado y aprobado en el compendio de proyectos
pedagogicos y de inversion que conforman el presupuesto de cada vigencia
presentados y aprobados por el Consejo Directivo, y en consecuencia su ejecucion
esta sujeto a la existencia de la Disponibilidad Presupuestal

2. Hacer invitacion en lugares visibles del establecimiento, Carteleras, y publicacion
en el SECOP, durante tres dias habiles después de la contratacion reglamentarios o
por medios informaticos de la Institucién Educativa.

La invitacién contendra la descripcién del elemento a contratar, detalles técnicos,
otros necesarios y convenientes para la institucion, (Valor, y forma de pago, plazos,
y requisitos de forma que debe presentar), asi como los criterios para definir el
proceso; una vez hecha la justificacion previa a que se refiere el paragrafo 1 del
articulo 2 de la ley 1150 de 2007.

3. En la invitacién se estableceran los requisitos minimos habilitantes, asi como los
criterios de seleccién que se aplicaran para definir el proceso, dejando claro los
factores técnicos y econémicos.

4. Cuando se trate de adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas uniformes,
después de analizadas las ofertas, se debe seleccionar la oferta méas favorable en
precios, en caso de varios oferentes, Si se presenta una sola oferta deben
consultarse precios de mercado y se aceptara, siempre que satisfaga las
necesidades de la entidad.

5. No se exigira estar inscritos en el RUP ni aportar garantia de seriedad de la oferta.
6. El contrato constara por escrito, bien sea en un documento firmado por las partes
o mediante intercambio de documentos escritos entre la entidad y el contratista o
mediante la documentacion que acredite al proveedor de los bienes o servicios y
aceptada por la institucion, también pueden ser 6rdenes de trabajo, Ordenes de
compra, ordenes de servicio, o el contrato. Debera tenerse en cuenta que en el
estado social de derecho desde los principios que marca la libre competencia y la
libre oferta la contratacion estara dentro de las normas que reglamenta la Contaduria
publica general del pais.

l. Contratacion entre 20 SMLV e inferiores al 10% de menor cuantia:
Cuando se adquieran bienes o servicios cuyo valor se encuentre entre 20
SMLYV y no supere el 10% de la menor cuantia se
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Hara por seleccidbn minima cuantia, es decir, se adjudica el contrato al
mejor postor y atendiendo los siguientes criterios de acuerdo con el articulo
1° del decreto 1082 de 2015.

1. Se hace la justificacién previa de acuerdo con la ley 1150 de 2007, articulo 2°

2. Se formula la invitacion publica a presentar ofertas en lugar de facil acceso al
publico, SECOP. Dicha invitacibn debe contener los requisitos minimos
habilitantes que seran verificados solamente a la oferta de mejor precio.

3. Se escoge aquella que satisfaga las necesidades de la institucion y se
encuentre en condiciones del mercado. Decreto 1082 de 2015 Art. 2.2.1.2.1.5.2
procedimientos para la contratacion de minima cuantia

4. No se exigira estar inscritos en el RUP (Decreto 734 de 2012 Articulo 9.2, ni
aportar garantia de seriedad de la oferta.

5. El contrato constara por escrito, bien sea en un documento firmado por las
partes 0 mediante intercambio de documentos escritos entre la entidad y el
contratista o0 mediante la factura presentada por el proveedor de bienes o
servicios y aceptada por la institucién, también pueden ser 6rdenes de trabajo,
ordenes de compra, 6rdenes de servicio, 0 en cualquier otro instrumento siempre
que retina condiciones de existencia y validez del negocio juridico.

No se exigira polizas de garantias Decreto 1082 de 2015 Art.2.2.1.2.1.5.4

6. La institucion dejara constancia escrita de los tramites realizados, tomando las
medidas que se requieran para conservacion de la informacién, de conformidad
con las normas de archivo.

7. Para servicios de consultoria que no superen el 10% de la menor cuantia la
seleccién se hara de conformidad con los criterios que se hayan establecido en
la invitacion respectiva por parte de la entidad, con base en la experiencia del
proponente o en el equipo de trabajo, segin se satisfagan las condiciones
requeridas en la ejecucion de la consultoria de que se trate. La invitacion se debe
formular a un minimo de 3 oferentes e incluird los criterios de habilitacion y
seleccion que la institucion educativa considere necesarios para el caso

REGLAMENTO PARA CONTRATACION HASTA LOS 20 SMLMV.

El Consejo Directivo de la instituciébn educativa en atencién a lo estipulado en el
articulo 13 de la ley 715 de 2001 y en cumplimiento del articulo 17 del decreto 4791
de 2008, establece en el presente reglamento los procedimientos para la adquisicion
de bienes y servicios hasta los 20 SMLMV.
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En este mismo sentido, se autoriza al rector como ordenador del gasto para las
adquisiciones de los bienes y/o servicios hasta el limite de los 20 SMLVM, en
concordancia con las necesidades que fueron reportadas oportunamente para la
conformacion del plan anualizado de compras (PAA), POAI, flujo de caja y proyectos
educativos de la vigencia fiscal, debida y oportunamente aprobados por el consejo
directivo como parte integral de la planeacion financiera y presupuesto institucional.

Los bienes y servicios solicitados durante el ejercicio presupuestal anual y no
contemplados dentro la planeacion financiera — presupuesto institucional deberan
ser sometidos a andlisis y aprobacion por parte del rector de la Institucion hasta la
cuantia de 15 salarios minimos legales vigentes. Los que superan esta cantidad y
hasta 20 salarios minimos deberan ser sometidas a aprobacién por parte del consejo
directivo. Superior a 20 Salarios minimos y hasta los 125, se procedera mediante
invitacion publica. Procederan segun lo establecido en el estatuto de contratacion del
municipio que obedece lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 del 2007 y
Decreto 1082 del 2015, en atencion a la Ley 715 del 2001 y el Decreto 4791 del
2008.

En todo caso las compras y/o servicios adquiridos deberan cefirse a los siguientes
pardmetros que garanticen la seleccion objetiva del proveedor.

En especial la regulaciéon establecida tendra alcance en:

Tramites de seleccion objetiva

Actos y contratos que requieren autorizacién expresa del consejo directivo
Garantias, formas y formalidades contractuales

Contratacion de servicios generales, técnicos y profesionales

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

6. Espacios en concesion (Cafeteria escolar, fotocopiadora, otros)

7. Publicacion mensual de contratos

akrwnE

» Tramite de seleccidén objetiva

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

a. De 1 hasta 20 SMLMV vigentes. De conformidad con el articulo 46
decreto 1082 de 2015, la seleccion se hara con la Unica consideracion de
Idoneidad y experiencia, garantizando en todo caso favorabilidad y
conveniencia segun el mejor precio en atencion a la calidad, detalles técnicos,
valor agregado, experiencia e idoneidad segun corresponda en bien o servicio
requerido.
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b. Superior a los 20 SMLMYV se realizara la contratacion correspondiente
a la minima cuantia establecido en el estatuto contractual, Ley 80 de 1993,
Ley 1150 del 2007 y Decreto 1082 del 2015. La Institucion se acogera a los
tramites y requisitos para este tipo de contratacion

C. Superior al 10% de la menor cuantia se procedera con la modalidad de
contratacion que corresponda segun Ley 80, Ley 1150 de 2007 y decreto 1082
de 2015.

d. El contratista o proveedor debe aportar dentro de su documentacion, el
soporte de consulta de inhabilidades (delitos sexuales cometidos contra
menores de 18 afios. Ley 1918 de 2018) y registro REDAM (Registro de
deudores Alimentarios Morosos)

Resumen
Intervalo Tramite de Seleccidn
1al5 SMLMV Consideracién precios
mercado
SUPERIOR A 15 SMLMV Y HASTA 20 | 2 cotizaciones
SMLMV
SUPERIOR A 20 SMLMV Estatuto contractual

Articulo 25: DE LAS CONTRATACIONES SUPERIORES A 20 SMLMV
Superior alos 20 SMLMYV se realizara la contratacion correspondiente a la al estatuto
contractual, Ley 80 de 1993, Ley 1150 del 2007 y Decreto 1082 del 2015

ARTICULO 26: Competencia para contratar: La competencia para ordenar y dirigir
el proceso de contratacion corresponde a la Rectora.

ARTICULO 27. De la Facultades para Contratar: La rectora de la institucion tendra
facultades para celebrar todos los contratos con personas naturales y juridicas que
la entidad requiera para cumplir su mision y funcion social de acuerdo a las normas
legales vigentes.

ARTICULO 28. Existencia y representacion: Los contratistas acreditaran su
existencia y representacion legal conforme a las normas legales vigentes.

ARTICULO 29. De las inhabilidades e incompatibilidades: No podran celebrar
contratos con la institucion Educativa las personas naturales y/o juridicas sefialadas
en la Constitucion Politica, articulos 8, 9 y 10 de la Ley 80 de 1993, normas
reglamentarias, ademas de las Inhabilidades e Incompatibilidades contempladas en
las leyes 190 de 1995, personas que se contemplen en la ley 1918 de 2018 y las
demas normas que regulen la materia de inhabilidades e incompatibilidades.
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ARTICULO 30. De los deberes, derechos, responsabilidades y Sanciones:
Para efectos del presente reglamento, se aplicaran las establecidas en las Ley 80 de
1993, Ley 190 de 1995, 734 de 2002 y demas normas concordantes.

CAPITULO IV
DE LOS CONTRATOS.

ARTICULO 31. Contratos de prestacion de servicios: Son contratos de prestacion
de servicios los que celebre la institucion para desarrollar su objeto misional y Social
y los cuales no puedan prestarse con personal de planta de la institucion, o requieran
conocimientos especializados.

ARTICULO 32. Contratos de suministro: El contrato de suministro tiene por objeto
la adquisicion de elementos, dotaciones pedagdgicas, bienes de consumo, software,
materiales, repuestos.

ARTICULO 33. De los Procedimientos Precontractuales: Salvo en los casos de
contratacion por “Urgencia Manifiesta”, los procedimientos Precontractuales cuando
el valor del contrato supere los 20 SMLMV seran los establecidos en el estatuto
contractual de la nacion.

ARTICULO 34. Del Presupuesto Estimado y de la Disponibilidad Presupuestal:
El presupuesto es un estimativo del valor enviado por el MEN por matriculas
registrada en SIMAT, transferencias o contratos y/o servicios que oferta la Institucion,
preparado por la dependencia que tenga estas funciones y aprobado por el Consejo
Directivo no se podra realizar actividad pre contractual o contractual alguna sin que
se haya expedido el Certificado de Disponibilidad

ARTICULO 35. ORGANIZACION DE CARPETAS DE CONTRATACION: La
Institucién debera disponer la organizacion del proceso contractual y garantizar la
organizacion y custodia de la documentacion fisica y de medios magnéticos que
soporten la contratacién, de acuerdo a las TRD.

ARTICULO 36 Constitucion de Garantias: La entidad exigira a los contratistas las
polizas determinadas, de acuerdo a procedimientos y modalidades de seleccién.

ARTICULO 37. Perfeccionamiento y ejecucion del Contrato: El contrato se
perfecciona con la firma de las partes y la presentacion de documentos exigidos por
la institucion Cédula de ciudadania del contratista o representante legal de la entidad
RUT (registro Unico tributario) Certificado de antecedentes Procuraduria General de
la Nacién Certificado de Camara de Comercio si es persona juridica, certificado de
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existencia y representacion legal, pago de la seguridad social con una cotizacion
sobre el salario minimo, certificado de las medidas correctivas del codigo de policia,
hoja de vida de la funcion publica con los documentos que acrediten la idoneidad,
verificacion de la libreta militar en caso de ser hombre menor a 50 afios. Legaliza con
RP y la aprobacion de las garantias cuando hay lugar.

CAPITULO VI
DE LOS PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES.

ARTICULO 39. Vigencia y control: La vigilancia en el cumplimiento del contrato
estara en cabeza del rector.

El funcionario administrativo responsable de los aspectos contables y tesoreria,
prepara los documentos relacionados con la contratacion, verifica el cumplimiento de
requisitos y organiza las cuentas para pagos y anticipos.

ARTICULO 40. PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
CONTRATOS.

1. Acta de recibo a satisfaccion de los bienes y/o servicios.

2. Sustentar las modificaciones contractuales, si es necesario.

3. Solicitar la suspensién del contrato, si es necesario.

4. Liquidar el contrato.

A designacion de sugerencia y obligaciones.

ARTICULO 41. Suspension del Contrato: Cuando se presenten causas de fuerza
mayor o caso fortuito debidamente comprobados, la institucién, y el contratista
suscribirdn un Acta de Suspension del contrato, en la cual expresaran con claridad y
precision las causas o motivos de tal decision, el avance del contrato, el estado de
la obra, bien o servicio contratados y el tiempo de suspension.

Una vez superadas las causales o motivos de suspension, las partes suscribiran el
acta de reinicio.

En ningun caso el plazo de suspension podra ser superior a (15) dias. Superado este
plazo, las partes procederan a su inmediata liquidacion.

ARTICULO 42. De la Terminacion Anticipada de Comun Acuerdo y su Tramite:
La terminacion anticipada procedera si se da el mutuo acuerdo entre las partes, de
lo cual se dejara constancia escrita, se liquidara el contrato y ademas se dejara
constancia de Paz y Salvo entre las partes.

ARTICULO 43. Liguidacién de los Contratos:

Los contratos se liquidaran de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos
de condiciones o0 en sus equivalentes o dentro del que acuerden las partes para tal
efecto.
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En aquellos casos en los que el contratista no se presente a la liquidacion, previa
notificacion o convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra facultad de terminar en forma unilateral
dentro de los dos meses siguientes. (Articulo 11 de la ley 1150 de 2007)

CAPITULO VII
DE LOS PROCEDIMIENTOS POSTCONTRACTUALES.

ARTICULO 44. Etapa Pos contractual: Se inicia una vez se haya terminado el
contrato y se procedera a la liquidacion o se solucionen diferencias que no se hayan
podido subsanar entre las partes y se evalle finalmente el cumplimiento.

ARTICULO 45. De los Procedimientos Pos contractuales: Son procedimientos
Pos contractuales:

1. Evaluacién de la ejecucion del contrato.

2. Solucion de Diferencias que hayan podido acontecer entre las partes, a través
de la conciliacién, amigable composicién y finalmente el arbitramento.
3. hacer efectivas las garantias si es necesario.

4. Adelantar las acciones judiciales cuando no sea posible llegar a un acuerdo y
se demuestre el incumplimiento o dafio patrimonial a la entidad.

CAPITULO VI
REGLAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS DEL MANEJO DE LOS FONDOS

ARTICULO 46: DE LA TESORERIA

Definicién de operaciones de tesoreria: Las operaciones de tesoreria son
aguellas que se originan en la administracién de fondos y garantizan la liquidez y
correcta destinacion de recursos financieros. Son funciones de la tesoreria:

» Funciones de tesoreria:

- Participar en la elaboracion del Presupuesto de ingresos y gastos por vigencia
conforme a decreto 111 y demas reglamentarios y concordantes.

- Establecer métodos de recaudo y distincion del ingreso.

- Orientar y elaborar pagos a proveedores de bienes y servicios

- Participar en la presentacion de proyectos de adquisicion de recursos,
inversion y asignacion de los mismos.

- Colaborar en el disefio de politicas para asignacion de recursos de todo tipo,
entre ellos por S. G. P.

- Rendir un informe anual sobre gestion.
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- Elaborar las conciliaciones bancarias

- Facilitar y proveer oportunamente la informacion para la elaboracion de
estados financieros y demas reportes financieros

- Elaborar los informes presupuestales y de tesoreria que requieran los érganos
de control y los demas que soliciten las entidades del Estado.

ARTICULO 47: REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA
En el presente reglamento, se determinara la forma y procedimiento para:

1. Realizacion de los recaudos

2. Realizacion de Pagos

3. Seguimiento y control permanente del flujo de caja
4. Responsables en la autorizacion de los pagos

5. Otros aspectos generales

ARTICULO 48: REALIZACION DE LOS RECAUDOS

Procedimiento:

e Administracion de recursos en cuenta bancaria

De conformidad con el articulo 15 del decreto 4791 de diciembre 19 de 2008, los
recursos financieros del fondo de servicios educativos se manejaran en cuenta(s)
bancaria(S) numero 210-02430224 a nombre del mismo, en la entidad financiera
BANCO CAJA SOCIAL (BCSC), que dispone de la respetiva vigilancia de la
superintendencia financiera. A la entidad territorial certificada (SANTIAGO DE CALI),
se enviara con oficio motivado constancia de existencia de (los) productos bancarios
para su respectivo registro en tesoreria.

e Apertura de nuevas cuentas: Cuando con ocasion de nuevos recursos se
precise de la apertura de nuevos productos bancarios, se procedera a su
apertura. De tal hecho se enviar4 notificacion a la entidad territorial
certificada, dentro del mes calendario siguiente al hecho, en todo caso se
procedera de conformidad a las directrices que para este fin sefiale el ente
territorial.

e Recepcion de efectivo: Todos los ingresos percibidos por la institucion
educativa se administraran desde la cuenta(s) bancaria registrada.

e Comprobantes de ingresos: Recibido el extracto bancario se procedera a
la consolidacion de la informacion para el registro contable del comprobante
de ingreso, clasificando segun corresponda contable y presupuestalmente los
valores relacionados en el extracto bancario.

. Constitucion de titulos: Siempre que se garantice la atencion a
compromisos adquiridos segun la programacion financiera anual: proyectos,
plan operativo anual institucional (POAI) y flujo de caja, la institucion
educativa podra favorecer la obtencion de mayor rendimiento financiero a
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través de la constitucion de certificados de depodsito a término fijo en
entidades vigiladas por la superintendencia financiera.

o Nuevos ingresos: La institucion educativa propendera la eficiente
gestion financiera a través de la consecucion de nuevos recursos en fuentes
licitas propias, relacionadas o complementarias del objeto social del ente
educativo. Estos nuevos ingresos se adicionaran al presupuesto y
administraran en la cuenta del fondo de servicios educativos si su fin es
general 0 en cuenta independiente si su fin es particular. Toda actividad
susceptible de generar recursos para la institucion educativa sera sometida a
consideracion del consejo directivo, su aprobacion y destinacion constaran
en la respectiva acta de la sesion donde se trate el asunto.

. Acciones de cobro: Sin perjuicio de la gratuidad en la prestacion del
servicio educativo segun articulo 67 de la constitucién nacional, obrando de
conformidad con lo dispuesto en la ley 1066 de 2006, la institucion educativa
suscribird acuerdos de pago con los padres de familia que no paguen los
servicios complementarios o derechos académicos del estudiante del cual es
acudiente. El seguimiento a estos acuerdos sera trimestral y mediante oficios
se anunciara el incumplimiento de los mismos.

Para el cobro de otros conceptos como la contraprestaciéon mensual por la concesion
de la cafeteria escolar y otros espacios que tenga la institucion, se exigira
comprobante de consignacion mensual al adjudicatario, en caso de incumplimiento
por mas de dos meses se iniciara tramite de realizacion de la péliza de cumplimiento
o el que sefale el respectivo contrato de concesion.

Para cada caso de incumplimiento de pago, en otros servicios 0 convenios se
procedera de conformidad con las clausulas que sefale el respectivo documento
suscrito por las partes.

Realizacion de pagos

. Programacién del pago: Todo pago se efectuara con sujecion a la
disponibilidad de fondos. No podra adquirirse compromiso sin la verificacion
de saldo liquido para su atencion. Cumplido esta verificacion se adelantara
la comprobacién de los requisitos rutinarios de presupuesto: disponibilidad,
compromiso, recibido a satisfaccion; los contables: causacion y existencia de
la factura o documento equivalente; los contractuales: orden de compra,
prestacion o servicio segun corresponda en reglamento interno; realizada
esta confrontacion se procedera a la elaboracion de la respectiva orden de

pago.

o Disponibilidad de fondos y presupuesto: De conformidad con el
articulo 10 del decreto 4791 de diciembre 19 de 2008, todo pago que se
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programe debera contar con la previa disponibilidad de recursos
presupuestales y de fondos.

e Pagos en cheque o transferencia: En la institucion educativa, no se
generan pagos en efectivo. La modalidad de pago sera de contado, por la
incapacidad juridica frente a las condiciones que permite el endeudamiento
publico instrumento de pago sera el cheque o transferencia electronica segun
convenio suscrito con la entidad bancaria.

e Autorizacion del pago: El pago debe ser autorizado por el ordenador del
gasto: rector o director, quien ademas firmara la orden de pago, no obstante,
la firma del soporte de pago para el caso de gerencia electronica, o cheque
cuando se trate de titulo valor, deberé estar firmado por el rector y quien
cumpla funciones de tesoreria.

e Requisitos del beneficiario

Para todo pago el beneficiario, con sujecion al régimen tributario al que
pertenezca, debera presentar factura o documento equivalente con el pleno de
los requisitos tributarios.  Adicionalmente anexar la documentacion que
corresponda, de conformidad con el capitulo 2: reglamento interno de
contratacion.

e Pagos no contemplados: Los pagos resultantes que no estuviesen en la
planeacion financiera anual de la institucion educativa, deberdn cumplir
previamente el requisito de la modificacion al presupuesto a fin de garantizar
la disponibilidad que los ampare. Se haran con sujecion al procedimiento
definido para tal fin en el presente reglamento.

e Cheques anulados o no cobrados: Los cheques anulados, se anexaran a la
respectiva colilla de chequera, en donde podra verificarse el consecutivo de los
girados y los anulados. Contablemente, se efectuara un registro de devolucion
de la compra, presupuestalmente, se ajustara adicionando el rubro de reintegros.

Seguimiento y control permanente del flujo de caja

El flujo de caja anual se elaborard con base en las necesidades de las areas
incluida la administrativa, reportadas oportunamente en la planeacion financiera
por la metodologia de proyectos educativos. Segun las nuevas necesidades de la
vigencia y no contempladas previamente se haran los respectivos ajustes
mensuales. Estas modificaciones seran reflejadas en la

Ejecucion presupuestal y se comunicaran con la periodicidad requerida de este
informe, al Consejo Directivo.

Responsables en la autorizacion de los pagos
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El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto: rector o director, quien
ademas firmara la orden de pago. El cheque o autorizacion de giro por gerencia
electronica debera estar firmado por el rector y quien cumpla funciones de
tesoreria. Para la debida garantia de proteccion de los recursos, ambos firmantes
contaran con una péliza de manejo constituida de conformidad con las normas del
sector publico y con cargo a los recursos del fondo de servicios educativos, aun si
el tesorero es contratista, en razén de que la poliza de manejo no es un costo de
legalizacion del contrato sino derivado del cumplimiento de funciones del mismo.

ARTICULO 49: OTROS ASPECTOS GENERALES
Costo del servicio bancario.

La comision bancaria por el recaudo y consultas, asi como el costo de chequeras o
transferencias sera convenido con la respectiva entidad bancaria, garantizando la
favorabilidad en la seleccion de conformidad con el decreto 2474 de 2008. Este
costo, dentro del presupuesto se atendera con cargo al concepto acciones de
mejoramiento de la gestion escolar.

ARTICULO 50: ACTITUDES ED IDONEIDAD DEL ASISTENTE PARA LA
GESTION FINANCIERA (CONTADOR/A).

Con cargo al concepto contratacidon de servicios técnicos y profesionales, con
sujecién al reglamento interno para este fin, se seleccionard anualmente un

Contratista, contador publico, habilitado para la firma de estados financieros, quien
prestara el servicio de asistencia financiera de la institucion educativa, y cumplira
funciones de contabilidad, segun se detalla a continuacion:

» Funciones contables:

- Orientar la elaboracién de comprobantes de ingreso y gastos

- Realizar registros contables en libros reglamentarios

- Preparar y presentar ante el Consejo directivo, los estados financieros
reglamentarios.

- Elaborar los informes contables que requieran los érganos de control y los
demas que soliciten las entidades del estado

- Elaborar las respectivas declaraciones tributarias.

- Atender solicitudes de informacion contable y presupuestal.

- Asesorar tramites ante la DIAN, camara de comercio y otros organismos

- Elaborar los informes presupuestales y de tesoreria que requieran los érganos
de control y los demas que soliciten las entidades del estado

ARTICULO 51: Actos y contratos que requieren autorizacion expresa del
consejo directivo
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Requieren aprobacion expresa del consejo directivo:

a. Adquisicion de bienes y servicios superiores a 15 SMLMV, no contemplados
en la planeacion financiera anual: flujo de caja, POIA, proyectos educativos,
presupuesto.

b. Convenios de cooperacion, uso o explotacion de bienes, comodatos, y demas
formas contractuales que superen los 20 SMLMV.

c. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo

1. Garantias, formas y formalidades contractuales: La garantia Unica de
cumplimiento tiene por objeto respaldar el cumplimiento de todas y cada
una de las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas frente a las
entidades estatales, por razén de la celebracion, ejecucion y liquidacion de
los contratos estatales. Por tanto con sujecién a los términos respectivos
del contrato debera cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento
de las obligaciones a cargo del contratista en los términos de la respectiva
garantia. Segun el articulo 7° de la ley 1150 de 2007, las garantias
contractuales solo seran exigibles en contratos que superen el 10% de la
menor cuantia. La institucién educativa en su reglamento interno adopta
este criterio, no obstante en objetos contractuales

2. .inferiores al 10% de la menor cuantia y que por su naturaleza lo requieran,
podran incluir clausula de exigencia de la pdliza, conservando la cobertura
de los siguientes riesgos:

e Correcto manejo de anticipo: El valor del amparo del anticipo o pago
anticipado deberd ser equivalente al ciento por ciento (100%) del monto
entregado al contratista vigencia del contrato y seis meses mas.

e Cumplimiento 10% del valor del contrato por el término del mismo y cuatro
meses mas.

e salarios y prestaciones sociales e indemnizaciones 5% del valor del contrato
por el término del mismo y tres (3) afilos més.

e Estabilidad de la obra: el monto es de acuerdo con los términos del contrato y
no sera inferior a cinco (5) afnos.

e Responsabilidad Civil: de acuerdo con los términos que se pacten, se
consagra en un amparo autbnomo contenido en una pdliza anexa. De acuerdo
al Decreto 1082 de 2015

e Calidad y correcto funcionamiento el 10% del valor del contrato, vigencia del
mismo y un afio mas.

Ante la ausencia de oficinas juridicas en las instituciones educativas la aprobacion
de la poliza de cumplimiento le corresponde al directivo institucional mediante
Resolucion rectoral.

3. Formas contractuales
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Para la formalizacion de las acciones contractuales, la institucion educativa
empleara: ordenes de compra, 0rdenes de prestacion de servicio y minutas de
contrato. El documento contractual se elige en razén de la cuantia segun el siguiente
criterio:

Intervalo Forma contractual:
documento
Adquisicién de bienes o servicios hasta | Orden de compra o0 servicio
20 SMLMV segun corresponda
Adquisicion de bienes o0 servicios | Minuta de contrato
superior a 20 SMLMV

4. Formalidades contractuales del contratista:

La institucién educativa iniciara la conformacion de un directorio codificado y base
de datos con la documentacién de todas las personas naturales y juridicas que se
vinculen a la misma, mediante negociaciones de suministro de bienes o servicios,
para lo cual cada proveedor se permitira presentar la siguiente documentacion segun
corresponda al objeto contractual y con ocasién del proceso de seleccion en el que
participa o soporte contractual que suscribe, sin perjuicio de adicionar otros propios
de cada modalidad especifica de seleccion. De modo general, la base de datos
fisica, registrara la documentacién que se relaciona y de conformidad con las normas
gue se citan:

NOTA 1: Los documentos podran ser aportados durante el proceso de seleccion,
siempre que no afecten la asignacion de puntaje, de conformidad con el paragrafo 1
del articulo 5° de la ley 1150 de 2007, asimismo los documentos entregados durante
el proceso de seleccion que no precisen de una determinada vigencia, se tomaran
como parte del expediente contractual para el caso del participante que sea elegido
como contratista, con lo cual, s6lo seran aportados por una vez.

DOCUMENTO PARA MOMENTO DE | TIPO DE | NORMA

REQUERIDO PRESENTACION PROVEEDOR
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Existencia Para la participacién en un | Persona juridica y | ART. 5
representacion legal - proceso de seleccién y | naturales obligadas | L.1150/08
expedido por camara de para la suscripcion del | alainscripcionenla |y art. 11
comercio 0 por acto contractual. Para las | camara de | decreto
organismo que reconoce | Contrato, ordenes de compra Yy | comercio 066/08.
su personeria juridica | orden de | prestacion de servicio Decreto
(caso de corporacionesy | COMpra, orden | podra solicitarse anual 0427 de
entes no obligados a la | de servicio 1996
inscripciéon en camara de
comercio.
Fotocopia del | Contrato, Para la participacion en el | Persona juridica y | Articulo 5°
documento de identidad | orden de | respectivo proceso de | Natural. ley 1150
del contratista 0 | compra, orden | seleccion y servira como de 2007,
representante legal de la | de servicio soporte en la contratacién
persona juridica. cuando se es elegido en el
respetivo proceso.
Certificacion de pagos al | Contrato, Con la presentacion de la | Personas juridica: | Articulo
sistema de seguridad | orden de | propuesta, para la | Lo presentaran con | 23 ley
social y aportes | servicio suscripcién del | respecto al | 1150 de
parafiscales. documento contractual y | personal que se | 2007.
con las cuentas de cobro | ocupe para el
(No sera necesario en segin se establezca la | cumplimiento  del | Articulo
contratos u érdenes de periodicidad de pago. acuerdo. 114
prestacion de servicio Contractual. decreto
inferiores a 3 meses) Personas naturales. | 2150 de
1995
Verificacién de la | Contrato Con la presentacion de la | Persona  natural, | Articulo
situacion  militar  del propuesta vy para la | varon entre 18 y 50 | 111
contratista persona suscripcion del | afios decreto
natural para varones de documento contractual. 2150 de
18 a 50 afios. 1985
RUT Registro Unico | Contrato, Con la presentacion de la | Personas naturales | articulo
tributario orden de | propuesta vy para la | yjuridicas. 20°  del
compra, orden | suscripcion del Decreto
de servicio documento contractual 2788 de
2004
Garantias Contrato Articulo 7°
ley 1150
Seriedad Con la propuesta Personas naturales | de 2007.
y juridicas que
Garantia Unica: con la Con el contrato suscriban actos | Se
cobertura de contractuales exceptia
cumplimiento, calidad, superiores al 10% | n
correcto funcionamiento, de la menor | contratos
estabilidad de obra, cuantia. interadmi
correcto manejo nistrativos
anticipo,  prestaciones , de
seguro y
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sociales; seguln empréstit
corresponda. 0S.

7 | Certificado de | Con la | Para la suscripcion del | Persona natural o | Ley 190 de
antecedentes propuesta contrato representacion 1995
disciplinarios. legal
(Procuraduria General
de la Republica)

8 | Certificado de | Con la | Para la suscripcion del | Persona natural o | Ley 190 de
antecedentes Judiciales | propuesta contrato Representante 1995

Legal

9 | Certificado de consulta | Con la | Para la suscripcién del | Persona natural o | Ley 1918
de inhabilidades (delitos | propuesta contrato Representante de 2018
sexuales cometidos Legal
contra menor de 18
anos. Ley 1918 de 2018)

1| Certificado de consulta | Con la | Para la suscripcion del | Persona natural o | Ley 1918

0 | REDAM (Registro de | propuesta contrato Representante de 2018
deudores alimentarios) Legal

1| Paz y salvo fiscal | Contrato Para el proceso de | Personas naturales | Articulo 60

1 | (contraloria general de seleccion 'y Para la | yjuridicas ley 610 de
la republica) suscripcién del contrato. 2000.

Articulo 6°
ley 962 de
2005
1| Formato unico hoja de | Contrato Para la suscripcion del | Personas naturales | Articulo 8°
2 | vida contrato y juridicas Decreto
1049 de
2001

1| Registro  Unico  de | Contratos Para el proceso de | Personas naturales | Articulo 6°

3 | proponentes (RUP) No seleccion 'y Para la | yjuridicas ley 1150 de
sera requerido para suscripcién del contrato 2007
actos contractuales
objeto de contratacion
directa, prestacion de
servicios de salud,
enajenacion de bienes
del estado, adquisicion
de productos
agropecuarios en bolsa
de productos,
concesion, contratos
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inferiores al 10% de la

menor cuantia.

Inscripcion en el SECOP | Contratos Para el proceso de | Personas juridicas | Art 6°

Exigible para actos seleccion y Para la decreto

contractuales suscripcién del contrato 2170 de
2005; ley
598 de
2000;
decreto
3512 de
2003.
Acuerdo
005
SECOP

Certificado de registro | Contratos Para el proceso de | Personas naturales | Ley 598 de

Unico de precios de | superiores | seleccion y juridicas 2000,

referencia (RUPR) | al 10% decreto

CONTRATOS DE | menor 3512 de

OBRA 2003,
resolucion
Nro 05313
de
feb.2002;
acuerdo 05
SECOP de
2005.

Segun el proceso contractual particular, la institucion educativa, podra sefalar otros

documentos en los pliegos de condiciones como condicion habilitante o de

asignacion de puntaje.

5. Formalidades contractuales del contratante: institucion educativa
ALFONSO LOPEZ PUMAREJO
DOCUMENTO REQUERIDO | PARA MOMENTO DE | NORMA
PRESENTACION
Certificado de disponibilidad | Contrato, orden de | Previo al proceso de | Decreto 4791
presupuestal (CDP) compra, orden de servicio | seleccion o adquisicion del | de 2008
bien o servicio
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Estudio y documentos previos

Todos los contratos

Previo al proceso de
seleccion o adquisicion del
bien o servicio

3 decreto 1082
de 2015

Aviso de convocatoria

Contratos se
adjudiquen por
convocatoria publica en
las modalidades de
licitacion, seleccion
abreviada y concurso de
méritos

que

Previo al proceso de
selecciébn o adquisicion del
bien o servicio

Decreto 1082-
2015

Publicaciones SECOP,
PORTAL WEB: aviso de
convocatoria, proyecto de
pliegos, actos de apertura,
documento final pliego
condiciones, actas audiencia,
informe de evaluacion, Acta
de adjudicacion y/o acto

declaratoria desierta,
contrato-adiciones-
modificaciones-
suspensiones, acta de

liquidacion

Contratos de contratacién
directa, en donde solo se
publica el acto
administrativo que la
sustenta estudios previos

Minima cuantia

Antes, durante y hasta la
liquidacién del contrato

Decreto 1082-
2015

Consulta Colombia Compra
Eficiente

Contrato inferiores al
10%menor cuantia

Previo al proceso de
seleccibn o adquisicion del
bien o servicio

Decreto 3512
2003. Acuerdo
05 sice 2005.

Aprobacién de
Unica

la garantia

Contratos superiores al
10% menor cuantia

Una vez suscrito el contrato

Art. 18 dec 679
de 1994,
Articulo 7° ley
1150 de 2007.

Se exceptlan
contratos
interadministra

tivos, de
seguro y
empréstitos.

6. Contratacion técnicos, profesionalesy asesoria alafuncion directiva

La contratacion de estos servicios se hara de conformidad con lo dispuesto en el

presente reglamento.

7. Convenios de cooperacion, comodato y en general de derechos y
beneficio para la comunidad educativa.
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La institucion educativa podra suscribir de cooperacion, con amparo juridico en
el decreto 393 de 1991, cuando entre particulares y la institucion educativa,
conjuntamente se tengan los siguientes propdsitos:

a. Realizar convenios interadministrativo de cooperacion para el desarrollo y
avance académico de la institucional.

b. Adelantar proyectos de investigacion, gestion pedagogica, cultural, sociales
cientifica y comunitaria

c. Apoyar la creacion, el fomento, el desarrollo y el financiamiento de empresas
gue incorporen innovaciones cientificas o tecnolégicas aplicables a la
produccién nacional, al manejo del medio ambiente o al aprovechamiento de
los recursos naturales.

d. Organizar centros cientificos y tecnolégicos, parques tecnolbgicos, e
incubadoras de empresas.

e. Formar y capacitar recursos humanos para el avance en la gestion econdmica,
comunitaria, la ciencia y la tecnologia.

e. Establecer redes pedagdgicas, cientificas y tecnolégicas.
f. Crear, fomentar, difundir e implementar sistemas de gestion de calidad.
g. Negociar, aplicar y adaptar tecnologias nacionales o extranjeras.

g. Asesorar la negociacion, aplicacion y adaptacion de tecnologias nacionales y
extranjeras.

i. Realizar convenios de cooperacion financiera y ayuda mutua para el
mejoramiento de infraestructura fisica, pedagogica y deportiva.

j. Crear fondos de desarrollo cientifico y tecnolégico a nivel nacional y regional,
fondos especiales de garantias, y fondos para la renovacion y el mantenimiento
de equipos cientificos.

k. Realizar seminarios, cursos 0 eventos nacionales o internacionales de
pedagogia, cienciay tecnologia.

De igual modo el rector podra suscribir convenios o contratos que favorezcan el
desarrollo institucional, cuando particulares manifiesten su interés de contribuir al
cometido educativo, para lo cual cuenta con la facultad de hacerlo
autobnomamente hasta los 20 SMLMV. Superior a esta cuantia requerira
aprobacion que conste en acta de Consejo Directivo.

8. Espacios de concesiones cafeteria escolar
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La cafeteria escolar y los otros espacios que tiene la institucion, se adjudicara
mediante la modalidad de concesion, toda vez que no se trata del arrendamiento
de un inmueble sino de un espacio fisico dentro de la institucion educativa para la
prestacion de los servicios requerido para los estudiantes .

La seleccidn se realizara por invitacion publica y calificacién de propuestas cuando
la presuncion de derechos anuales por este concepto sea superior a los 20
SMLMV. Cuando el ingreso acumulado para el afio sea inferior a este

Margen, podra adjudicarse directamente por el consejo directivo previa
confrontacion de propuestas, de lo cual se dejara constancia en la respectiva acta
de la sesion donde se trata el asunto. La adjudicacién de los espacios se hara
antes del 15 de diciembre de cada afo.

Un adjudicatario de un espacio en concesion puede ser reelegido para periodos
sucesivos o volver a participar en el proceso, siempre que haya cumplido con todo
lo contemplado en la respectiva propuesta.

9. Publicacion acumulada de la informacién de contratos

La ordenadora del gasto, publicara en cartelera rectoral o de un espacio
administrativo, con corte al 30 de cada mes, de manera trimestral la informacion
contractual acumulada para el afio, cuando se haya dado la celebracién de los
contratos, estos seran publicados en el SECOP hasta por tres dias después de la
suscripcion del contrato. La etapa precontractual y de seleccion podra hacerla en la
cartelera, espacio web.

El detalle del informe se muestra a continuacion:
Institucién educativa:

Titulo del informe: Relacién de convenios y contratos
Periodo: enero a de

Nombre del contratista Objeto del | valor plazo Estado de
contrato ejecucion
del contrato

ARTICULO 51. REGLAMENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE GASTOS DE
VIAJE, TRANSPORTE, HOSPEDAJE, Y MANUTENCION DE EDUCANDOS Y
DOCENTE ACOMPANANTE.

La participacion de estudiantes en eventos de tipo académico, deportivo, artistico,
tecnoldgico o cultural, entre otros, es una oportunidad de extension, representacion
y proyeccion de la institucion educativa, asimismo es un estimulo para quienes han
logrado demostrar competencia en el campo del saber o hacer especifico. La
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necesidad de garantizar la asistencia de los estudiantes a estos espacios justifica la
definicion de directrices para la obtencion de recursos econdémicos del fondo de
servicios educativos que permitan la concurrencia a los citados eventos.

En el orden de lo expresado, de modo especifico, haran parte de este reglamento

1. Solicitud de recursos econdmicos para la asistencia de estudiantes y docente
acomparfante a diversos eventos.

2. Limite de cuantias asignadas para la participacion en el evento

3. Procedimiento previo para el cobro

4. Procedimiento posterior para la sustentacion del gasto

1. Solicitud de recursos econémicos para la asistencia de estudiantes y
docente acompafiante a diversos eventos.

Para la autorizacion de la participacion de estudiantes y docente acompafiante en
eventos, se faculta al ordenador del gasto hasta la cuantia de 20 SMLMV, superior
a esta cuantia la aprobacién sera por parte del consejo directivo.

En ambos casos, los estudiantes interesados, tramitaran el valor requerido a
través del diligenciamiento del formulario: “solicitud de recursos econémicos para
la inscripcién y gastos de asistencia a evento”, el cual se empleara para la
participacion individual o en colectivo.

El (los) estudiantes podran realizar la solicitud por invitacién directa o bien porque
han sido informados del evento y tienen las competencias que justifican su
asistencia. Para los casos requeridos, podra solicitarse la compafiia de un
docente.

2. Limite de cuantias asignadas para la participacion en el evento.

El ordenador del gasto, queda facultado para convenir con los acudientes de los
estudiantes asistentes el valor que asumira la familia para el desplazamiento y
sostenimiento durante el evento, el aporte de la institucion Estara entre el 50 y 100
% de este concepto, en cada caso dependerd de las condiciones
socioecondémicas de las respectivas familias. La inscripcién sera cancelada 100%
del fondo de servicios educativos.

3.Procedimiento previo para el cobro

La rutina de cumplimiento del pago para la participacion en eventos sefalados
en este capitulo, sera la siguiente:

a. Invitacion o convocatoria

b. Diligenciamiento del formulario de solicitud de los recursos economicos

c. Acuerdo con los acudientes para el permiso de asistencia y apoyo econémico
de la familia ( mediante firma que consta en el mismo formulario de solicitud)

d. Cuenta de cobro para tesoreria, la que se presentara con el formulario y avisos
de invitacion o convocatoria.
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e. Pago

4. Procedimiento posterior para la sustentacion del gasto

En forma posterior al evento el (los) estudiantes, y el docente acompafante (si los
hubiere) presentaran a la tesoreria institucional

a. Soporte de inscripcion: consignacion, recibo de caja o documento
equivalente.

b. Tiquetes de transporte aéreo o terrestre, segin corresponda

c. Factura de hotel o sitio de hospedaje. Se acepta cuenta de cobro
en el caso de régimen simplificado.

d. Facturas de sitios de alimentacion.

e. Constancia de permanencia durante el evento.

En caso de no poder obtener las facturas de alimentacién, tiquetes de transporte
terrestre y taxis, se acepta una relacién de estos gastos, sobre la que se presume su
corresponsabilidad con los precios reales en cada concepto.

La tesoreria institucional confrontara el pago efectuado en forma previa, con la
sumatoria de gastos sustentados y procedera a liquidar el excedente a favor del (los)
estudiantes, en caso de que se genere un valor a favor de la institucién, los
beneficiarios del pago cuentan con un plazo de 3 dias habiles para su consignacion
al fondo de servicios educativos.

ARTICULO 52. PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DE RECURSOS DEL
FONDO EN LA REALIZACION DE EVENTOS

El desarrollo institucional en concordancia con las metas del PEl y proyectos
educativos de las areas académicas y administrativa para su correspondiente
articulacion a la planeaciéon financiera de la vigencia, precisa la realizacion de
eventos de tipo pedagdgico, cientifico, tecnoldgico, artisticos deportivos y culturales;
por lo expuesto y de conformidad con el numeral 9 del articulo 5°y el numeral 12
del articulo 11° del decreto 4791 de 2008, el consejo directivo define el
procedimiento para el cumplimiento de las actividades propias de este tipo de
eventos.

1. Eventos autorizados.

En la institucion educativa, podran llevarse a cabo dentro de la gestiéon anual
escolar todas las actividades relacionadas con los eventos de tipo pedagdgico,
cientifico, tecnoldgico, artisticos, deportivos y culturales; siempre que previamente
hayan sido incluidos en la planeacion financiera de la respectiva vigencia dentro
del proyecto del area educativa con la que guarda coherencia o en el componente
administrativo, si es con este la vinculacion; lo anterior con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos presupuestales iniciales: disponibilidad;



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y
.%’l'////%//'(w do Colombra

SISTEMA DE CONTOL INTERNO i
MANUAL DE CONTRATACION Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ‘,‘ ““] .
ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS DE LA e

INSTITUCION ETNOEDUCATIVA ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 2024 g
Clantiage de V‘r;v///'
CODIGO. 4143.040.18.1 VERSION: 04 N° PAGINAS: 31 e

contractuales: figuracion en un plan de compras; y de planeacion financiera: plan
operativo y presupuesto.

En el caso de que el evento no haya sido programado previamente e incluido en
la respectiva planeacion financiera, dependiendo de la relevancia del evento y
excepcionalmente, se procedera de conformidad con lo dispuesto en el
procedimiento para las modificaciones presupuestales.

2. Montos asignados para cada evento

El valor asignado a cada evento, sera equivalente a la sumatoria de actividades
gue lo conforman, precisando que del fondo de servicios

Educativos solo podra atenderse lo que guarde estricta relacion con las medidas
de austeridad en el gasto publico; en todo caso el consejo directivo dispone que
el monto maximo asignable a cada evento es hasta el limite de 2 SMLMV. Si el
evento supera en valor este monto, los responsables del proyecto en el que se
encuentra inscrito el evento cuentan con la autonomia para auto gestionar el
excedente requerido.

3. Procedimiento para el desembolso

Los responsables del proyecto en el que se encuentra inscrito el evento, y
matriculado en la respectiva agenda educativa anual, seran los encargados de la
diligencia y cumplimiento de las actividades propuestas para el desarrollo del
mismo. Con los tiempos requeridos por la tesoreria y de acuerdo al tramite
presupuestal, quedan facultados para solicitar la disponibilidad presupuestal, y
continuar hasta la fase de ordenacion del gasto, (que corresponde al rector o
director rural) la accion a realizar en la rutina del evento. Para la programacién
del pago sera necesario que presenten a la tesoreria los documentos propios del
desembolso, como: cuenta de cobro, factura o documento equivalente; RUT,
constancia de afiliacion al sistema de seguridad social de los contratistas y demas
gue correspondan segun reglamento interno de contratacion.

4. Informe del evento

Finalizado el evento, los responsables, dentro de los quince dias habiles
siguientes a la culminacion del mismo, presentaran a la rectoria informe ejecutivo
donde conste descripcion breve de la realizacion, acciones programas vs acciones
cumplidas, fortalezas y debilidades del evento y analisis de los indicadores
sugeridos en la formulacion del proyecto que dio origen al evento. Esta
informacion sera fuente de consolidacion para el informe de gestion anual.

5. Recursos generados en eventos

Los eventos en las instituciones de educacion publica para preescolar, basica
primaria, secundaria y media; tienen una connotacién social, por lo que el valor
agregado radica en el beneficio de la comunidad en la que se invierte del fondo
de servicios educativos para la realizacion del evento; no obstante, si las
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actividades llegan a generar un recurso econdmico, este, en Su totalidad, se
incorporara al presupuesto del fondo de servicios educativos sin descontar el
costo del evento, evitando la compensacion y garantizando los principios
contables en especial el reconocimiento de hechos financieros paralelos: ingreso

y gasto.
Formato de la solicitud.

INSTITUCION EDUCATIVA:

FORMULARIO: solicitud de recursos econémicos para lainscripciéony gastos

de asistencia a evento

NOTA: ANEXAR A ESTE FORMULARIO COPIA DE LA INVITACION, PLEGABLE O

COMUNICACION QUE CONVOCA

POSTERIOR AL EVENTO ANEXAR COPIA DE LA CONSIGNACION PARA
INSCRIPCION O SOPORTE DE PAGO, FACTURAS DE VIAJE, HOTELES Y
ALIMENTACION, CONSTANCIA DE ASISTENCIA

fecha de la solicitud:

nombre(s) del (los) estudiante(s)

Grado:

Tipo de participacion(detalle el event

o al frente de la opcién que corresponda)

Deportiva

Cultural

Artistica

Académica

Tecnoldgica

otra (cudl)

Fecha de salida:

Fecha de regreso:

Ciudad y lugar del evento:

valor de la inscripcion individual:

valor de la inscripcidon grupo:

dias de permanencia

valor del transporte terrestre

valor del transporte aéreo

Requiere docente acompariante?

firma del estudiante

direccion:

tel (fijo y movil):

Email
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firma de autorizacion (ordenador del gasto)

Firma de autorizacion del padre de
familia Firma de autorizaciéon de la madre

Valor que asumira la familia

valor autorizado del FSE-

Observaciones:

ARTICULO 53: EL PRESTAMO O USO DE LOS ESPACIOS ESCOLARES POR
TERCEROS

Se determinara previa consulta con el Consejo Directivo y seran para actividades
legales y licitas acorde a la parte misional de la institucién, la retribucion sera para
mejoramiento y cuidado de la infraestructura de la misma.

CAPITULO VIl
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 54. Publicacién y Divulgacién: El presente Acuerdo se publicara en
carteleras de la Institucién, en la pagina WEB y sera socializado con el personal que
tenga que ver con su ejecucion.

ARTICULO 55. Aprobacién, Vigencia y Modificacién del Presente Acuerdo: El
presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacién por parte del Consejo
Directivo y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

il
Dado en Santiago de Cali, a los 18 dias del mes de g/uero' de 2024_/,)

rd

Repre éi_:ante de los Docentes
7 -
LI Ccu.ar
Sehia Cariar
Representante de los Padres, Madres y
Acudientes el Consejo Directivo.




