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R INSTITUCION EDUCATIVA ANGELA RESTREPQ MOREND
Establecimiento Oficial, sprobade por Resoluclén 19994 Diciembre 13 de 2007 en Ios niveles de

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION HASTA UNA CUANTIA INFERIOR A LOS 20
SMLMV
(Decreto 1075 de 2015)
MARCO JURIDICO

El proceso de contratacién y los contratos celebrados por el fondo de Servicios Educativos de Iz
Institucion Educativa ANGELA RESTREPO MORENO, se regird por lo establecido en Ia
Constitucion Politica Colombiana, la Ley 715 de 2001, Decreto 1075 de 2015, Ley 1712 de 2014
¥ en lo no contemplado en ellos por las normas administrativas, civiles o comerciales segin el
caso.

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa, regula mediante este reglamento los
procedimientos, fermalidades y garantias para toda contratacion que no supere los veinte (20)
salarios minimos legales mensuales vigentes

Capitulo |
DE LOS PRINCIPIOS, INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Articulo 1. DE LOS PRINCIPIOS. Prevalecerdn en fodos los procesos de contratacién del
Fondo de Servicios Educativos, los principios rectores de la funcibn administrativa y, Que
conforme lo establece el articulo 209 de la Constitucién Nacional, se enuncian:

1. Igualdad. El establecimiento educativo dard un trato igual a los proponentes ylo
contratistas, cuando estos se encueniren en igualdad de condiciones segin Jos
parametros definidos por la institucion. Por lo tanto, no existirdn preferencias frente a los
mismos.

2. Moralidad. Las actuaciones que adelanie el establecimiento educativo, en desarrollo de I
acfividad contractual, deben cefiirse & los postulados de la ética y cumplirse con absoluta
fransparencia en interés comdn. En tal virtud, el Directivo Docants ordenador del gasto y
las personas que por su rol tengan & cargo funciones a cargo del Fondo de Servicios
Educalivos, estén obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad.

3. Eficacia. El establecimiento educativo, adelantard los procesos de contratacion
apuntando siempre al cumplimiento de sus fines u objetivos.

4. Celeridad, Las acluaciones contractuales del establecimiento educativo se adelantardn
con austeridad de tiempo, medios y gastos y se impediran las dilaciones o retardos en la
ejecucion del conlrato,

5. Economia, Los recursos del Fondo de Servicios Educativos del establecimiento educativo
deben ser administrados adecuadamente en medios de tiempo v gastos, de tal manera
que se logre la mayor austeridad y eficiencia.

6. Imparcialidad. El establecimiento educativo realizara la escogencia del futuro contratists,
sin tener en cuenta factores de afecto o interés y, en general cualquier clase de
motivacidn subjetiva

7. Publicidad. Sin perjuicio de lo estipulade en &l Articulo 19 del Decreto 4791 de 2008, se
dispondrén y utifizardn los medios de publicidad necesarios y exigidos en este manual
para todos los procesos.

8. Buena fe. Las actuaciones de los particulares y de los administradores del Fondo de
Servicios Educativos deberdn cefiirse a los postulados de la buens fe, la cual se
presumira en todas las gestiones que aguélios adelanten.
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9. Eficiencia, Las actuaciones contractuales del establecimiento educativo guardarén
estricta relacidn con las necesidades previamenie establecidas en el presupuesto de
gastos de la vigencia.

10.Responsabilidad. El Directivo Docente en su calidad de ordenador del gasto y demés
personas gue intervengan en las etapas de la contratacidn, tienen la obligacion de
proteger los derechos del establecimiento educativo, del contratista o proveedor, de la
sociedad y del medio ambiente que puedan verse afectados por el desarrollo del contrato.

Articulo 2. DE LAS INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS E INCOMPATIBILIDADES. EI
establecimiento educativo stlo podré conlratar con personas que no estén incursas en las
inhabilidades, impedimentos, o incompatibiidades establecidas para la contratacion con recursos
plblicos, la cual deberd ser declarada bajo la gravedad de juramento por parte del proponente
ylo contrafista.

Serén aplicables en los procesos de seleccion que adelante el establecimiento educativo el
régimen de inhablidades, impedimenios e incompatiblidades legales previstas en Ia
normatividad vigente,

Articulo 3. DE LAS INHABILIDADES O INCOMPATIBILIDADES SOBREVENIENTES. Si
llegare a sabrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, ésle cederd el contrato,
previa autorizacidn escrita del establecimiento educative o, si ello no fuere posible, renunciars a
suU gjecucion,
Capitulo Il
DE LA EJECUCION DE LOS RECURSOS

Articulo 4. EJECUCION DE LOS RECURSOS. Conforme lo estipula el articulo 2 del Decreto
4791 de 2008 y, éste reglamento, la ejecucitn de los recursos del establecimiento educativo sin
importar la cuantia de los bienes o servicios demandados o contratados, se realizaran
Unicamente a través del Fondo de Servicios Educativos.

Articulo 5. UTILIZACION DE LOS RECURSOS. Los recursos solo pueden utilizarse en los
siguientes conceplos, siempre que guarden estricta relacién con el Proyecto Educative
Institucional:

1. Dotaciones pedagogicas del establecimiento educafivo tales como: mobiliario, textos,
libros, materiales diddcticos y audiovisuales, licencias de productos informéaticos y
adquisicion de derechos de propiedad intelectual.

2. Mantenimiento, conservacidn, reparacion, mejoramiento y adecuacién de los bienes
muebles e inmuebles del establecimiento educafivo, v adquisicin de repuestos y
accesorios. Las obras que impliguen modificacion de la infraestructura del establecimisnto
educalivo estatal deben contar con estudio técnico y aprobacion previa de la entidad
terrtorial certificada respectiva,

3. Adguisicion 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 oficing, de labranza, cafeteria, mecanico y automotor.

4. Adquisicion 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
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laboratorio, gas, carbdn, o cualquier otro combustible necesario para el establecimiento
educativo,

5. Amendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento del
establecimiento educativo.

6. Adquisicion de impresos y publicaciones.

7. Pago de servicios plblicos domicifarios, telefonia mdvil e Intemet, en Jas condiciones
fijadas por la entidad termitorial,

B. 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 polizas de manejo que sean
obligatorias.

9. Gastos de viaje de los educandos tales como transports, hospedaje y manutendién,
cuando sean aprobados por el consejo directivo de conformidad con el reglamento intemo
de la institucién. Los costos que deban asumirse por tal conceplo podran incluir los gastos
del docente acompafiante, siempre y cuando la comision otorgada por la entidad territorial
no haya generado e] pago de viaticos.

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

11, 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. Estos contratos requeriran la autorizacion del consejo
directivo del establecimienio educafivo y se rigen por las normas y principios de la
contralacion estatal. En ningln caso podrén celebrarse contratos de trabajo, i estipularse
obligaciones propias de las relaciones laborales tales como subordinacion, cumplimiento
de jomada laboral o pago de salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de Servicios
Educativos no podrén destinarse al pago de acreencias laborales de ningin orden.

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

13. Inscripcién y participacion de los educandos en competencias deportivas, culturales,
pedagdgicas y cientificas de orden local, regional, nacionsl o intemacional, previa
aprobacidn del consejo directivo

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

15, Contratacion de los servicios de transporie escolar de la poblacion matriculads entrs
transicion y uncécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo con la reglamentacion
expedida en éste manual, sin perjuicio de lo estipulado por el Ministerio de Transporte.

16. Desarrolio de las jomadas extendidas y complementarias para la poblacidn matriculada
entre transicion y undécimo grado, incluyendo alimentacidn, transporte y materiales.

17. Costos asociados al tramite para la obtencion del titulo de bachiller.

18. Costos asociados a la elaboracion de cerfificaciones de estudio solicitadas por los
estudiantes, boletines, agenda y manuzl de convivencia, camé escolar.

Articulo 8. PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO. No se podrén realizar, de
ninguna forma y bajo ninguna denominacidn, los siguientes gastos:
1. Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos.
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2. Reconocer o financiar gastos inherentes a la administracion de personal, tales como
vidticos, pasajes, gastos de Viaje, desplazamiento y demas, independientements de la
denominacian que se les dé, sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 8¢ del articulo 11
del Decreto 4791/2008.

Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimiento educativo.

Financiar alimentacién escolar, a excepcion de la alimentacion para el desammollo de las
jomadas extendidas y complementarias, sefialadas en el articulo 8 del Decreto 4807 de
2011.

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

Financiar la capacitacion de funcionarios.

Financiar el pago de gastos suntuarios.

Rl

B

Capitulo Hl
DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD EDUCATIVA

Articulo 7. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD, Los recursos del
Sistema General de Participaciones, por su destinacién social constitucional, no pueden ser
objeto de embargo. En los términos establecidos en la Ley 715 de 2001, los recursos del
Sistema General de Participaciones no haran unidad de caja con los demés recursos del
presupuesto

Paragrafo. La administracién de los recursos de gratuidad debera realizarse en cuenta separada
de los demds recursos de la institucion.

Articulo 8. OBLIGACIONES. En consonancia cen las competencias que se sefialan en las leyes
115 de 1924 y 715 de 2001, se establecen las siguientes digposiciones:

Los rectores y directores de las insfituciones educalivas estatales deben:

a.Velar porqgue no se realice ningln cobro por derechos académicos o servicios
complementarios a los estudiantes matriculados en el establecimiento educativo entre transicion
y undecimo grado, en ningdn momento del afio, de acuerdo con las normas contenidas en el
Decreto 4807 de 20 de diciembre de 2011.

b.Ejecutar los recursos de gratuidad, de acuerdo con las condiciones vy lineamientos
establecidos en el presente reglamento, la Ley 715 de 2001, el Decreto 4791 de 2008 v las
normas de contralacion plblica vigentes.

c.Reportar Irmestralmente la ejecucion de los recursos de gratuidad a la Secretaria de
Educacion Municipal, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos, que para ello defina el
Ministerio de Educacion Nacional. De conformidad con el literal C del articulo 11 del Decreio
4807 de 2011.

Capitulo IV
DEL PROCESO CONTRACTUAL

Articulo 9. PROCESO CONTRACTUAL. Se entiende por proceso contractual, el conjunto de
etapas, aclividades y trémites que el establecimiento educativo debe realizar para la adquisicién
de obras, bienes o servicios que sa requieran en el alcance de sus objetivos en la ejecucion del
presupuesio, en cumplimiento de su comelido estalal.
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Pardgrafo, Las obras, bienes o servicios, objeto de los contratos deben estar contemplados en
el presupuesto de la vigencia y a su vez, en el respectivo plan de compras.

Los actives que adquiera el establecimiento educativo, gratuita u onerosamente, deben ser
inmediatamente, inventariadoes.

Articulo 10. ETAPA PRECONTRACTUAL. Esla etapa tiene como objetivo la planeacion y
preparacion del proceso confractual y comprende los siguientes aspectos: 1. Planeacion 2.
Estudios Previos 3. Certificado de Disponibilidad Presupuestal 4. Invitacion Pdblica. 5. Seleccion
del Contratista

1. Planeacion. Antes de iniciar cualquier tramite confractual, el Directive Docente ordenador del
gasto, debera efectuar todos los andlisis (estudio de mercado) sobre la necesidad del bien o
servicio que se requiera de acuerdo con el presupuesto de gastos e inversiones v &l plan de
compras de la vigencia, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion.

2, Estudios Previos, La entidad elaborard un estudio previo que serén los estudios v

documentos previos soporte para la elaboracion de la invitacion publica y que el establecimiento

educativo formulara para la participacion de cualquier interesado, de tal manera que puedan

estimar el alcance de la necesidad, el objeto, el plazo, las condiciones técnicas, &l valor estimado

del contrato y su respaldo presupuestal. La elaboracion del estudio previo para todo proceso

confractual es funcion y responsabilidad del Directivo Docente ordenador del gasto. En la

elaboracion de los estudios previos se deben contener los siguientes aspectos minimos:

La sucinta descripcion de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion,

La descripcion del objeto a contratar.

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato justificado sumariamente, asi como el plazo de ejecucion

del mismo.

5. El comespondiente cerlificado de disponibilidad presupuestal que respalda la
confratacidn.

Eal

1, Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Todos los actos
administralivos que afecten las apropiaciones presupuéstales deberén contar con certificados de
disponibilidad pravios que garanticen la existencia de apropiacion suficiente para atender estos
gasios.

4) Invitacion Piblica. Se elaborara un documento de la invitacion plblica a contratar que estard
dirigida a todas las personas naturales y juridicas interesadas en presentar oferta de los bienes,
obras o servicios soficitados por la institucion educativa, cuyo presupuesto oficial se elaborard
teniendo como (nica consideracion las condiciones del mercado, para ello deberd publicarse
dicha invitacién en |a cartelera del establecimiento educativo ylo en la pagina web (si se poses) y
el procedimiento se efectuara de conformidad con las siguientes reglas:
1. Se publicara una invitacion, por un término de un dia habil, con nota de fijacion y
desfijacidn, firmada por el Directivo Docente ordenador del gasto; en la cual se sefialard
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el objeto a contratar, el presupuesto destinado para tal fin, asi como las condiciones

técnicas exigidas la cual incluira entre otros datos, la siguiente informacion:
a. Objeto.

b. Condiciones técnicas exigidas (cuando sea necasaria),

Forma de pago.

Plazo y lugar para presentar ofertas.

Requisitos habilitantes. Se indicara la manera en que se acreditaré la capacidad

juridica:

Presupuesto destinado.

Cronograma del procese.

Causales de rechazo.

I Declaratoria de desierlo el proceso.

2. El término previsto en la invitacion para presentar la oferta, propuesta econdmica o
manifestacion de interés, serd minimo un dia habil.

3. Laentidad seleccionara, mediante comunicacion de aceptacién de la oferla, Ia propuesta
con el menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas seré minimo
un dia habil.

4. La comunicacidn de aceptacion junto con la oferta constituye para todos los efectos el
contrato celebraco, con base en lo cual se efectuaré el respectivo registro presupuestal
sera minimo un dia habil el cual podré ser el mismo dia de la evaluacion.

e ap

Fa ™

Paragrafo 1. Con la fima de la invitacién piiblica por parte del Directivo Docente ordenador del
gasto se entiende aprobada la apertura del proceso contraciual, por lo que no se requerira acto
adicional alguno.

Parigrafo 2. Los procesos conlractuales que realice el Fondo de Servicios Educativos de la
Institucion Educativa bajo el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, es decir, los procesos inferiores 2
veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes, serdn publicados en las carteleras de
informacién financiera ubicada en la sede principal de la Insfitucion y/o en la pagina web siempre
y cuando se posea o se encuenire habilitada.

Paragrafo 3. En casos de fuerza mayor o caso fortuito, emergencias sanitarias u ofros casos,
decretadas por el Gobierno Nacional o alguna autoridad competente, que impidan la publicacion
en carteleras, los procesos contractuales que se realicen con recursos del Fondo de Senvicios
Educativos (FSE) de la Institucion Educativa en cumplimiento del Articulo 13 de la Ley 715 de
2001, es decir, los procesos inferiores 2 veinte (20) salarios minimos legales mensuales
vigentes, seran publicados en la pagina Web de la entidad, siempre y cuando estuviere
habilitada, o en su defecto se publicardn en las redes sociales de la entidad, tales come
facebook, instagram u otras, con el fin de dar publicidad al procedimiento en los medios
electronicos y la transparencia a la gestion contractual de la entidad conforme lo establece el Ar.
53 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de los Contencioso Administrativas (CPACA).
Lo anterior, se aplicara en el tiempo que dure la emergencia o casos de fuerza mayor o fortuito,
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Pardgrafo 4. Los procesos superiores a veinle (20) salarios minimos legales mensuales
vigentes, se guiardn por el estatulo general de la contratacion plblica (Ley 80 de 1993 y Ley
1150 de 2007), y serdn publicados en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica
SECOP.

5. Presentacion de propuestas. Los proponentes deberan presentar fisicamente en Iz
secretaria de la institucion la propuesta debidamente firmada y con las condiciones exigidas en la
invitacion publica en un Gnico sobre el cual deberd entregarse cerrado, especificando a quien
va dingido y con la fecha de entrega,. El sobre en el interior debe contener come minime los
requisitos habiliiantes.

Paragrafo. En casos de fuerza mayer o caso fortuito, smergencias sanitarias u otros casos,
decretadas por el Gobiemo Nacional o alguna autoridad competente, las propusstas se deberan
presentar virualmente con los requisitos habiitantes exigidos en cada caso particular en los
procesos de contratacion, los cuales serdn registrados en el comeo electronico institucional:
ieangelarestrepo@gmail.com, en formato PDF y mediante el uso de la firma digital.

L0s documentos en fisico producto de la conlratacién celebrads, deberén ser aportados por el
adjudicatario del contrato, una vez terminado el periodo de la emergencia o casos de fuerza
mayor,

6. Seleccidn del Contratista. La escogencia del contratista recaeré sobre la oferta con e precio
més bajo, siempre y cuando esta satisfaga los requerimientos del establecimiento educativo. Una
vez recibidas las propuestas. éstas se ordenaran de menaor a mayor precio, verificandole los
requisitos habilitantes a la de menor precio, si ésta no cumple s verificard a la gue se encuentre
en segundo lugar y asi sucesivamente. En caso de empate a menor precio, se adjudicard a
quien haya entregado primero la oferta sntre los empatados, segin el orden de enfrega de las
mismas.

El establecimiento educativo podré adjudicar el contrato aun cuando sélo se haya presentado
una oferta, siempre y cuando ésta cumpla con los reguerimientos contenidos en la invitacion
publica sera minimo un dia habil y podra ser el mismo dia de la evaluacion.

7. Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse propuestas, o que ninguna de Iss
propuestas presentadas resulte habilitada durante el proceso, el mismo se declararé deslerto
mediante resolucion rectoral. La resolucitn que declara desierto el proceso debera ser publicada
en la misma manera que se publicé la invitacién, En caso de declararse desierto el proceso, se
procedera a la publicacion de una nueva invitacién piblica

Paragrafo 1. La verificacion y la evaluacion de les ofertas serén adelantadas por el ordenader
del gasto o por quien sea designado por el Directivo Docente ordenador del gasto sin que se
requiera de pluralidad alguna. Dicha funcién podrd ser ejercida por funcionarios o por
particulares, quienes deberdn realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente
a las reglas contenidas en la invitacion piblica, con el fin de recomendar a quien coresponda &l
sentido de la decisidn a adoplar de conformidad con la evaluacién efectuada. El informe de
evaluacién de propusstas y lo demds aclos derivados de la actividad contractual, seran
publicados por la Entidad en los medios fisicos o electrénicos reglamentados en el presente
reglamento de contratacién,
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Paragrafo 2. El evaluador, el cual estard suleto a las inhabilidades e incompatibilidades y
confiicto de intereses legales, el establecimiento educative sélo podra contratar con personas
que no estén incursas en las inhabilidades, impedimentos, o incompatibilidades establecidas
para la contratacién con recursos plblicos, la cual debera ser declarada bajo la gravedad de
juramento por parte del proponente yio contratista.

Seran aplicables en los procesos de seleccién que adelante el establecimiento educativo el
régimen de inhabidades, impedimentos e incompatibilidades legales previstas en la
normatividad vigente.

8. Adjudicacion y suscripcién del contrato o aceptacién de oferta, En los términos de la
presente reglamentacion, la adjudicacion de la propuesta serd comunicada al oferente y
publicada en los medios fisicos o electronicos regulades anteriormente y la  suscripcién de
contrato o aceptacion de la oferta, tendré lugar por medio de la firma manuscrita u original. En
casos de fuerza mayor o emergencias y mientras duren los mismos, la firma tendra lugar de
forma digital o electronica, documentos que serén registrados y publicados en las mismas
condiciones anteriormente anotadas,

Articulo 11. ETAPA CONTRACTUAL. Esta etapa comprende el perfeccionamiento del contrato:
&5 decir, cuando se logra el acuerdo entre las partes y éste se lleve a escrito.

Paragrafo 1. Requisitos de ejecucion: se requerird de la expedicién del registro presupuestal o
de |a constitucion de la garantia cuando se requiera v su aprobacion.

Una vez cumplidos los requisitos de ejecucion del contrato, el contratista iniciard Ia ejecucion del
objeto contractual, esto es: la preparacion de las aclividades previas para la enirega del bien o la
ejecucion de la obra o la prestacion del servicio.

Paragrafo 2. Para los pagos que realice el establecimiento educative al contratista, éste debers
presentar factura que cumpla con los requisitos de los articulos 774 del Codigo de Comercio y
617 del Estatuto Tributario, o documento equivalente:

Factura. Articulo 774 del Cédigo m -

1. Lafacha de vencimiento, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 673. En ausencia de
mencion expresa en la faclura de la fecha de vencimiento, se entenderd que debe ser
pagada dentro de los treinta (30) dias calendario siguiente a la emisian.

2. La fecha de recibo de la factura, con indicacién del nombre, o identificacion o firma de
quien sea el encargado de recibirla segun lo establecido en la presente Ley.

3. El emisor vendedor o prestador del servicio, debera dejar constancia en el original de |a
factura, del estado de pagoe del precio o remuneracion y las condiciones del pago si fuera
el caso. A la misma obligacion estan sujetos los terceros a quienes se haya transferido
la factura.

Nao tendré el caracter de titulo valor la factura que no cumpla con la totalidad de los requisitos
legales, sin embargo, la omision de cualquiera de estos requisitos, no afectara la validez del
negocio juridico que dio origen a la factura.

Requisi la Factura. lo 617 del Tributario:
1. Estar denominada expresamente como faciura de venta
2. Apellidos y nombres o razon social y Nit del vendedor
Carrera 12 Este N* 5A-34 Colegio de Calidad de San Antonio de Prado - Teléfono: 3740170 —
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3. Apellidos y nombres o razon social y Nit del adquiriente de los bienes ylo servicios, junto

con la discriminacion del IVA

Llevar un nimero que comesponda a un sistema de numeracién consacutiva

Fecha de expedicion

Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos ylo servicios prestados

Valor total de la operacion

Apellidos y nombre o razdn social y Nit del impresor de la factura

Indicar la calidad del régimen del impuesto a fas ventas (IVA)

0. Resolucién de autorizacion de facturacion por parte de la DIAN (vigencia hasta dos
afios)

11. Autorizacion de habilitacion de facturacion en el caso en que la autorizacion inicial, ya se

encuentre vencida

=L 00 OO =) O L7 P

Articulo 12. DE LA SUPERVISION DEL CONTRATO. La supervision contractual implica el
seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la entidad contratanie scbre las
obligaciones a cargo del contratista.

El Rector sera quien ejercera la supervision del conlrato, a falta de personal idéneo para cumplir
con esta funcidn. La aceplacidn de la supervisidn quedara plasmada en el contrato, orden de
compra, orden de servicio o aceptacidn de |a oferta.

El supervisor estd facultade para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el
desarrollo de la ejecucion del confrato, v serd responsable por mantener informada a la
institucién de los hechos o circunstancias que puedan conslituir actos de corrupcitn tipificados
como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato,
o cuando tal incumplimiento se presente

Articulo 13. RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR. La parsona designada como supervisor
de un contrato, serd responsable por la omision de las funciones como supervisor del contrato en
cuestion; quiere decir lo anterior, que serd sujeto de las acciones penales, fiscales y
disciplinarias que puedan darse como consecuencia de la indebida supervision del contrato,

Articulo 14. OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR, SEGUN LA CLASE DE CONTRATO.

1. En los contratos de compraventa y suministro:
a. Programar con el contratista v el ordenador del gasto, o persona delegada por éste la

fecha y hora de entrega de los bienes, teniendo en cuenta el plazo de entrega convenido,

b. Verificar que los bienes objeto del contrato rednan las especificaciones técnicas
requeridas por la institucion.

¢. Verificar que los elemenios objeto del contralo se entreguen dentro del término
eslablecido para ello.

d. Verificar el cumplimiento de las obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

e. Conjuniamente con el Directivo docente ordenador del gasto hacer la revision v exigir de
forma inmediata al contratisia el cambic de los bienes que no cumplan con las
especificaciones requeridas.

2. En los col E obra y prestacid 2VICIOs:
a. Vigilar el cumplimiento del objeto del contrato.
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b. Expedir certificacion de cumplimiento parcial y total del objeto del contrato.

c. Exigir al contratista que cumpla con las obligaciones gque se deriven del cbieto del
contrato.

d. Para cada pago constatara con los soportes comespondientes los pagos de salud, pension
y riesgos profesionales, este (itimo cuando sea exigible su afiliacion, conforme lo ordena
la Ley 100 de 1993.

e. Suscribir el acta de liquidacion del contrato conjuntamente con el ordenador del gasto v el
coniratista.

f. Remitir a la recloria copia de la totalidad de las actas generadas durante la ejecucion del
contrato.

Articulo 15. GARANTIAS. La garantia Unica de cumplimiento tiene por objeto respaidar el
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas
frente al establecimiento educativo, por razon de la celebracion, ejecucion y liquidacién de los
contratos. Por tanto, con sujecion a los términos respectivos del confrato debera cubrir cualquier
hecho constitutive de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista en los términos
de |a respectiva garantia.
En los confratos ejecutados con observancia del presente reglamenio, no sera obligatoria la
exigencia de constitucion de la garantia, salvo en el evento que el administrador del
Fondo de Servicios Educativos asi lo considere, alendiendo a la naturaleza del objeto del
contrato y a la forma de pago, caso en el cual, se dejara constancia escrita en el documento de
estudios previos.
La pdluza amparara, segln el caso, la cobertura de los siguientes riesgos:
. Buen manejo y comecia inversion del anticipo: el valor de la pdliza debera ser equivalente
al ciento por ciento (100%) del monto entregado al contratista como anticipo con una
vigencia equivalente al plazo del contrato v 4 meses mas (el término para su liquidacion).

2. Cumplimiento de las obligaciones surgidas dsl contrato estatal, incluyendo en ellas &l pago
de multas y clausula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el contrato. El valor de
la péliza deberd ser equivalente minimo al diez por ciento (10%) del valor del contrato con
una vigencia equivalente al plazo del contrato v 4 meses mas (el término para su
liquidacion).

3. Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales. El valor de ests
garantia no podra ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato y debera
extenderse por el plazo del conlrato y fres afios mas.

4. Estabilidad y calidad de la obra. El valor de esta garantia se determinara en cada caso de
acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada
confrato. La vigencia no serd inferior a cinco (5) afios, salve que el establecimiento
educativo justifique técnicamente la necesidad de una vigencia inferior.

5. Calidad y comecto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados. El valor de estas
gerantias se determinard en cada caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza v
las obligaciones contenidas en cada contrato. Su vigenciz deberd establecerse con
sujecion a los términos del contrato, y deberd cubrir por lo menos el lapso en que de
acuerdo con la legislacion civil o comercial, el contratista debe responder por la garantia
minima presunta y por vicios ocultos.
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6. Calidad del servicio. El valor y la vigencia de estas garantias se determinarén en cada
casc de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en
cada contrato.

7. Responsabilidad extracontractual El valor asegurado en las polizas que amparan la
responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar a airibuir a la administracidn con
ocasién de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas, no
podrd ser inferier al cinco por ciento (5%) del valor del contrato. La vigencia de esta
garantia s oforgara por todo el periodo de ejecucion del conirato.

La aprobacion de la garantia le comesponde al Directivo Dogente ordenador del gasto mediante
| mecanismo establecido para ello.

Articulo 16. LIQUIDACION DEL CONTRATO. La liquidacion de los confratos se haré de mutuo
acuerdo, segin el término fijado para ello, que serd de cuatro (4) meses contados a partir del
vencimiento del plazo del contrato, si en el contrato no se pacta un plazo diferente. También en
esta etapa las partes scordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

En &l acta de liquidacion, constaran los acuerdos, conciliaciones y fransacciones a que lliegaren
las partes para poner fin a |as divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Articulo 17. LIQUIDACION UNILATERAL. En aquellos casos en que el contratista no se
presente a la liquidacion bilateral previa nofificacion o convocatoria que le haga el
establecimiento educative, o las partes no lleguan a un acuerdo sobre su contenido, la institucian
tendré la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al
vencimienio del plazo para liquidar de mutuo acuerdo.

Articulo 18. CAUSALES DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS. Los contratos que celebre
el establecimiento educativo terminarén entre otras, por Ias siguientes causas:

1. Por vencimiento del término del contrato o cumplimiento del objeto a safisfaccion del
Fondo de Servicios Educativos.
Por incumplimienta de las obligaciones a cargo del confratista.
Por mutuo acuerdo debidamente justificado.
Por fuerza mayor o caso fortuito.
Por las causas de Ley.
Cuando asi se estipule en los contratos, y halla lugar a ello, por terminacién unilateral por
parte del establecimiento educativo, leniendo en cuenta para este caso lo sefialado en el
articulo 17 de la ley 80 de 1893.

o on e Gl ba

Capitulo V
DE LOS CONTRATOS

Articulo 19. REGIMEN DE LOS CONTRATOS. Los contraios que realice el establecimiento
educativo por debajo de los 20 SMLMV, estaran sometidos a las normas que define el presente
reglamento y especialmente el Decreto 4781 de 2008, asi como l8s demas normas que los
medifiquen o reglamenten.
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Articulo 20. DOCUMENTO CONTRACTUAL. Para la formalizacién de las acciones
contractuales, el establecimiente educafivo empleara: Orden de suministros, orden de servicios,
confrato y aceptacion de la oferta

Articulo 21. DEL CONTRATO DE TRANSPORTE. En la celebracion de los contratos de
transporte, la seleccion de confratista, se realizard de acuerdo a las disposiciones contenidas en
este reglamento. Cuando el valor del contrato de transporte se encuentre entre los 20 SMLMV y
los 28 SMLMV, se acudira al proceso de seleccion de minima cuantia descrito en el Decreto
1082 de 2015. Si se supsra esta cuantia se acudird entonces, al proceso de menor cuantia
indicado en el Decreto antes citado. En todo caso se seguirén los lineamientos sefialados por la
Secretaria de Educacion Municipal, establecidos a través de circulares, resoluciones, efc. Para la
ejecucion de los recursos en la operacion del transporte escolar.

Articulo 22. REQUISITOS EN LOS CONTRATOS DE TRANSPORTE ESCOLAR. Seran de
obligatorio cumplimiento en la celebracidn de contratos de fransporte escolar los siguientes
requisitos:

1. Folocopia de la licencia de transito del vehiculo, expedida por el Ministeric de Transporte o
el organismo que haga sus veces.
Fotocopia de Ia cédula y de la licencia de conduccion del conductor,
. Copia de la constancia de revision técnico mecanica del vehiculo, expedida por un centro

de diagnéstico autorizado y que se encuentre vigente,

4, Seguro obligatorio de accidentes de trénsito (SOAT).
5. Copia de las pdlizas de responsabilidad civil contractual v extracontractual vigentes.
6. Contar con un botiquin de primeros auxilios debidamente equipado.
T
B

© P

Tarjeta de operaciones de cada vehiculo
. Resolucion del Ministerio de transporte que autoriza la prestacion del servicio

Articulo 23. DOCUMENTOS DEL CONTRATO

DOCUMENTOS QUE DEBE GENERAR EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

Estudios Previos.

Invitacién Publica o solicitud de propuesta (para contratos de prestacion de servicios).

Cerificacion de Idoneidad (para contratos de prestacidn de servicios).

Registro Presupuestal.

Verificacion en linea de los antecedentes judiciales (Policia Nacional).

Verificacion en linea de los antecedenies disciplinarios (Procuraduria General de la

Macion) a nombre del representante legal y de la persona juridica.

8. Verificacion en linea de los antecedentes de responsabilidad fiscal (Contraloria General de
la RepUblica).

9. Verificacion en linea del Registro Nacional de Medidas Comectivas de la Policia Nacional

10. Acepiacion de la oferta.

P bl o

DOCUMENTOS DEL CONTRATO QUE DEBE APORTAR EL CONTRATISTA:
1. Encaso de persona juridica aportar el certificado de existencia y Representacion legal.
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2, En caso de personas naturales certificado de inscripcién en camara de comercio o
Registro mercantil cuando el contratista sea comerciante, que sea expedide minimo con
80 dias de anlelacion a la elaboracion de la minuta y que tenga un objeto social
rejacionado directamente con el objeto a contratar.

Propuesta.

Fotocopia de| RUT.

Acreditar mediante certificado que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales
relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y
Cajas de Compensacion familiar, cuando comesponda. En caso de Persona juridica debe
ser fimado por el Representante Legal o Revisor Fiscal en caso de estar obligado.

6. Fotocopia de la cédula de ciudadania del contratista,

7. Garantia (nica de cumplimiento cuando corresponda.

o e

EN LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS: ademds de los requisitos descritos
anteriormente, es necesario que aporte los siguientes:
1. Formato Unico de Hoja de Vida con los respectivos soportes (pagina web de la funcién
publica).
2. La propuesta, es decir la forma ylo aclividades que se ejecutardn en desamolio del
contralo,
3. Folocopia de la matricula yfo tarjeta profesional, cuando aplique.

Articulo 24. DOCUMENTOS NO EXIGIBLES. No se deberan solicitar al proponente o futuro
contralista los siguientes documentos:

1. Inscripcion en el Registro Unico de Proponente (RUP).

2. Garantia de seriedad de las ofertas

Capitulo VI
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 25. COMPETENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO. Serdn autorizados por el Consejo
Directivo los siguientes confratos:

1. Aguelios iguales o superiores a veinte (20) SMLMV.

2. Los contratos cuyo objefo sea la concesién o amendamiento de los bienes muebles o
inmuebles gue han sido o estan dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien
sea gratuita u onerosamente, previa verficacidn del procedimiento establecido por dicho
organo escolar de conformidad con Io dispuesto en el decreto 1860 de 1994,

3. Los contratos en los que se destinen recursos para gastos de viaje de los educandos tales
como transporte, hospedaje y manutencion. Los costos gue deban asumirse por tal
conceplo podrén incluir los gastos del docente acompafiante, siempre y cuando ls
comisidn otorgada por la entidad territorial no haya generado el pago de vidticos.

4. Los gue contemplen realizacion de actividades pedagogicas, cientificas, deportivas y
culturales para los educandos, asi como su cuantia.

5. Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deportivas, culturales,
pedagdgicas y cientificas de orden local, regional, nacional o internacional.

6. Los de contratacidn de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion
especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cusndo no
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sean atendidas por personal de planta. Estos contratos se ejecutaran conforme lo estipule
el Estatuto de Iz Contratacion Estatal para la modalidad de contratacidn directa. En ningln
caso podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las
relaciones lzborales tales como subordinacién, cumplimiento de jomada laboral o pago de
salanos, En todo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran
destinarse al pago de acreencias laborales de ning(in orden.

Articulo 26. COMPETENCIA DEL DIRECTIVO DOCENTE ORDENADOR DEL GASTO. Los
Fondos de Servicios Educativos carecen de personeria juridica. El rector es el ordenador del
gasto del Fondo de Servicios Educativos y su ejercicio no implica representacion legal.

Es responsabilidad del Rector de acuerdo al articulo 6° del Decreto 4791 de 2008, celebrar los
contratos y sus modificaciones, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo
a los recursos del Fondo de Servicios Educatives, de acuerdo con la disponibilidad de fondos de
tesoreria,

£l Directivo Docente ordenador del gasto podra celebrar toda clase de contratos cuya cuantis
sea menor a veinte (20) SMLMV, sin perjuicio de aquellos que requieran aprobacidn del conssjo
directivo.

Articulo 27. DELEGACION PARA CONTRATAR. El Directivo Docente en su calidad de

ordenador del gasto no podrd delegar total o parcialmente la competencia para celebrar
contratos.

Articulo 28. CONTRATACION DIRECTA. Conforme al numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150

de 2007, los contralos que celebre el Directivo Docente ordenador del gasto, amparado en una

de las causales de confratacién directa (lbidem), se ejecutardn de acuerdo al siguiente

procedimiento:

Verificar si la necesidad esta prevista en el presupuesto y plan de compras.

Expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Elaboracin de Estudios Previos.

Obtener la autorizacion del consejo directivo, cuando comresponda.

Asumir la supervision del contrato.

Solicitud de propuesta y demds requisitos de Ley.

Evaluacién de constancia de idoneidad y experiencia.

Firma de la minuta contractual por el proponente y el Directive Docente ordenador del

gesto.

9. Expedicion del Registro Presupuestal.

10. Ejecucion del contrato.

11. Pago. Exigir factura que cumpla con los requerimientos de ley, y pago de Seguridad Social
Parafiscales, cuando corresponda.

12. Liquidacion del contrato.

9 P e D b

Articulo 28. URGENCIA MANIFIESTA. Esia figura se convierte en una herramienta de la
Institucion Educativa para celebrar contralos, obedece a circunsiandias excepcionales (estados
de excepcidn, calamidad, fuerza mayor o desastres), el contratista podra iniciar la ejecucion del
objeto pactado, sin que se cuente con un contrato escrito, pero de ello debera dejar constancia
escrita, breve, como prueba de la orden impartida, No obstante, para que la Institucion
Carrera 12 Este N* 5A-34 Colegio de Calidad de 5an Antonio de Prade - Teléfono: 3740170 -
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Educativa proceda de esta forma, requiere declarar “la urgencia manifiesta” mediante un acto
administrativo en el cual se deben hacer constar los hechos por los cuales la Institucion
Educativa justificara su decision. La Institucion Educativa hard los ajustes y modificaciones
necesarias de conformidad con la Ley organica del presupuesto.

Articulo 30 CONTRATACION EN LEY DE GARANTIAS: La Institucion Educativa podré
celebrar |a contratacion de bienes y servicios inferiores a 20 smimv mediante e| procedimiento
previsto en el presente reglamento. Para el caso de la contratacion directa, se procedera de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 33 de la Ley 996 de 2005, solamente, en el pericdo previo
a las elecciones presidenciales y no para las elecciones de las autoridades locales, es decir,
cuatro (4) meses antes a la eleccion del presidente se adelantaran las confrataciones directas a
que haya lugar.

Paragrafo: En caso de no poderse adelaniar |2 contralacion directa, se procedera con lo
estipulado en el presente reglamento que fila el procedimiento para los bienes y servicios
inferiores a 20 smimv.

Articulo 31 DONACIONES. Todo nuevo ingreso que se perciba y que no esté previsio en el
presupuesto del Fondo de Servicios Educalivos, serd objefo de una adicion presupuestal
mediante acuerdo del consejo directivo, previa aprobacion de la entidad temitorial. En este
acuerdo se deberd especificar el origen de los recursos y la distribucion del nuevo ingreso en el
presuplesio ce gasios o apropiaciones.

La institucién educativa, no tiene personeria juridica v su capacidad para contratar esta limitada
por los asuntos expresamente sefnalados en la ley 715 de 2001 o en el Decreto 4791. La ley 715
de 2001, ariculo 14, inciso 2°dice gue: "En los ingresos sometidos a aforo presupuestal no se
incluiran los que sean obtenidos por convenios con particulares, premios, donaciones u ofros,
cuyo principal propdsite sea el de beneficiar & la comunidad educativa. Los pariculeres que
quieran vincular bienes o servicios para provecho de la comunidad en la Institucion Educativa,
puedan hacerlo previo contrato autorizado por el Consejo Direcfivo y celebrado por el rector en el
que |2 Instfucion se compromete a gue escs bienes se usaren en la forma pactada, sin
transferencia de propiedad cuando el contrato no la haya previsto, y de acuerdo con las reglas
del Codigo Civil. Si la Institucion Educativa adquiers obligaciones pecuniarias en viriud de tales
contratos, éstas deben ser de tal clase que se puedan cumplir en todo denfro de las regias
propias de los gasitos de los Fondos de Servicios Educativos, de acuerdo a lo esfipulado en el
Decreto 4791 de 2008.

Articulo 32, PREVALENCIA DEL REGLAMENTO DE CONTRATACION: No se requeriria de
ningun ofro requisito adicional o distinto de lo previsto en esie estatuto para las contralaciones
realizadas por la Institucién Educativa en el marco del presente acuerdo y su inobservancia no
afectard la existencia y validez del negocio juridico celebrado, pero en todo caso, prevaleceran
las dispesiciones contenidas en el presente reglamento.
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