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1. NATURALEZA JURIDICA DE LA INSTITUCION Y UBICACION EN LA
ESTRUCTURA DEL ESTADO.

La Institucion Educativa Rafael Navia Varon, es una institucion educativa de
caracter oficial perteneciente a la Secretaria de Educacion del Municipio de
Santiago de Cali -Departamento del valle del cauca, cuya misién se comporta con
toda fidelidad al mando de la Constitucion Politica que reza: “Son fines esenciales
del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constituciéon”.

La Institucion Educativa Rafael Navia Varon, tiene como visién “Ofrecer un servicio
educativo incluyente y de calidad para la formacién integral de sus estudiantes con
su modalidad Técnica Industrial, aportando a la comunidad personas competentes
para su desempefio y desarrollo personal, social y laboral”.

2. MODELO CONTRACTUAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.

El modelo contractual de la Institucibn Educativa se encuentra soportado en los
principios de la Constitucion Politica, la contratacion estatal y la funcion publica,
buscando que el resultado de las actividades desarrolladas con la aplicacion del
Modelo Contractual incremente la optimizacién de los recursos y potencie las
herramientas de vigilancia y control de la actividad contractual y administrativa,
facilitando la participacion de los diferentes actores Contractuales.

3. MARCO NORMATIVO.

El manejo pre-contractual, contractual y post-contractual se cefira al siguiente
marco normativo:

a. Constitucion Politica de 1991, articulos 83, 84, 86, 88, 90,150, 209, y 333
entre otros.

b. Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de
la Administracion Publica.

c. Ley 1150 de 2007, por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la Contratacion con recursos publicos.

d. Ley 190 de 1995, por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa.

e. Ley 715 de 2001, capitulo Il articulos 11, 12, 13 y 14.

Ley 734 de 2002, mediante la cual se expide el codigo disciplinario unico.

—h
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g. Decreto 4791 de 2008 por el cual se reglamentan parcialmente los articulos
11, 12,13y 14 de la Ley 715 de 2001 en relacién con el Fondo de Servicios
Educativos de los establecimientos educativos estatales. Compilacion en
Decreto 1075 de 2015.

h. Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la gestion publica — articulo 94 — Minima
cuantia.

i. Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir 0
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en
la administracion publica.

j. Decreto 1075 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion.”

k. Decreto 1082 de 2015 "Por Medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”

4. PRINCIPIOS DE CONTRATACION.

Todo proceso contractual debe cumplir con los principios constitucionales y legales
que rigen la funcion administrativa, la contratacion estatal, la gestion fiscal y las
normas que regulan la conducta de los servidores publicos, los principios generales
del derecho y los particulares del derecho administrativo.

La transparencia, eficiencia y la inclusion social son los pilares que deben orientar
la actividad contractual y las decisiones que toman los Compradores Publicos al
interior del Distrito de Santiago de Cali. Estos pilares brindan conceptos
consolidados de todos los postulados que rigen la contratacion y orientan al
Comprador Publico en las decisiones que debe tomar en el curso de un proceso de
contratacion, desde la planeacion hasta el analisis de resultados.

En la contratacién que efectle el Fondo de Servicios Educativos de la Institucion
Educativa se garantizara la imparcialidad y por consiguiente la escogencia objetiva
de los contratistas, por lo tanto, para los contratos inferiores a 20 SMMLYV se sujetara
a lo establecido en el presente manual. Las actuaciones de la administracion del
Fondo de Servicios Educativos seran publicas y los expedientes que las contengan
igualmente seran abiertos al publico, observandose los requerimientos definidos en
el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Puablica.

En cumplimiento del principio de economia las actuaciones contractuales que
realice el Fondo de Servicios de la Institucion Educativa se observaran
rigurosamente teniendo en cuenta lo indicado por los principios de celeridad y
eficacia eliminando tramites innecesarios, adoptando mecanismos y procedimientos
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agiles, garantizandose que la institucion educativa escogera la propuesta mas
favorable.

En cumplimiento de lo anterior y para atender con oportunidad la adquisicion de
bienes, obras y servicios requeridos para el normal funcionamiento de la institucion
en el procedimiento de contratacion menor a 20SMLMV el cronograma de la
invitacion sera reducido.

En ese orden de ideas, el cumplimiento del principio de responsabilidad en las
actuaciones contractuales que efectie el Fondo de Servicios Educativos se basara
en la busqueda del cumplimiento de los fines de la contratacion, la vigilancia de la
correcta ejecucion del contrato y la proteccion al derecho a la educacién como
derecho fundamental con un fin social, el contratista y de los terceros que puedan
verse afectados por la ejecucion del contrato. Sin embargo, la responsabilidad no
s6lo sera para la institucion educativa sino también para el contratista, supervisores
e interventores segun sea el caso.

La contratacion del Fondo de Servicios Educativos deberé adelantarse con rectitud,
equidad, neutralidad, objetividad, ecuanimidad y legitimidad, oponiéndose
rotundamente a la subjetividad, parcialidad, tendenciosidad, arbitrariedad y al
exclusivismo, sin importar la clase de contratacion que se este adelantando.

Los procesos que se surtan con ocasion de la contratacion deben cefiirse a los
postulados de la buena fe, la cual se presume en todas las actividades que se
adelante.

Es importante resaltar, que la contratacién que realice la Institucion Educativa debe
responder a una planeacion previa, encaminada al cumplimiento del objeto
contratado, fundamentandose en planes, programas o proyectos, estudios de
mercadeo y presupuestos previos, este es uno de los pilares de la contratacion.

La Institucion Educativa dara a conocer al publico y a los interesados, en forma
sistematica y permanente, sin que medie peticion alguna, sus actos, contratos y
resoluciones, mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que
ordene la ley, incluyendo el empleo de tecnologias que permitan difundir de manera
masiva tal informacion de conformidad con lo dispuesto en este Manual.

La Ley 1150 del 2011, establece que el Sistema Electronico de Contratacion Publica
— SECOP “contara con la informacién oficial de la contratacion realizada con dinero
publicos”. Ahora, bien, cuando la cuantia del contrato no supera los 20 SMLMV, el
SECOP cuenta con el médulo denominado “Régimen especial”’, en el cual la
Institucion deberan publicar los contratos celebrados con un régimen distinto al de
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la Ley 80 de 1993. En este mddulo deben publicarse los contratos, sus adicciones,
prérrogas, modificaciones o suspensiones, cesiones y en general, todos los demas
documentos relacionados, lo que indica que no es necesario publicar los
procedimientos de seleccion por ser régimen especial. Sim embargo ante la
necesidad de invitar publicamente, se utilizara la opcién de régimen especial del
SECOP para la invitacion, los estudios previos, respuesta observaciones, cierre,
verificacion de requisitos, aceptacion de la oferta y liquidacion si aplica.

Cabe resaltar que, a la fecha, las Instituciones Educativas no se encuentran
obligadas a realizar sus procesos de contratacibn mediante la plataforma
electronica del SECOP I, sin embargo, la practica de la contratacion en linea es la
apuesta a realizar procesos transparentes y agiles que permiten escoger mayor
celeridad las ofertas idoneas y convenientes para la Institucion.

5. COMPETENCIA PARA CONTRATAR.

La Institucion Educativa, es un establecimiento sin personeria juridica, la
competencia para celebrar los actos y contratos en la Institucién Educativa con
cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativo, le correspondera al Rector
quien es el ordenador del gasto de conformidad con los articulos 4 y 6 del Decreto
4791 de 2008 en consonancia con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 3 y dentro
de los limites y las condiciones que fija el presente Manual de Contratacion.

6. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL.

El Rector y los contratistas responderan por sus actuaciones, abstenciones, hechos
y omisiones que sean contrarios a los principios de la contratacion y Administracion
publica, asi como a sus deberes, por lo que responderan civil, penal, fiscal y
disciplinariamente.

De acuerdo con la accién de repeticion responden con su propio patrimonio. Por
virtud de la Ley 734 de 2002 la responsabilidad disciplinaria y fiscal se extiende en
determinado grado a los particulares que contratan con el Estado.

7. TERMINOS GENERALES DEL PROCESO DE CONTRATACION EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA

El Consejo Directivo establece que:
En virtud de los principios y propositos de la funcidbn administrativa (igualdad,

moralidad, imparcialidad y publicidad) de conformidad con la Ley 715 de 2001
articulo 13 inciso 4 y el Decreto 4791 de 2008 reglamentara todos los actos y
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contratos que celebre la Institucion Educativa de cuantia inferior a 20 salarios
minimos mensuales legales vigentes.

Para los procesos contractuales de cuantia superior a 20 salarios minimos
mensuales, de conformidad con la Ley 715 de 2001 articulo 13 inciso 2 y el Decreto
4791 de 2008 articulo 17, aplicara el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de
2015 y todas las guias, manuales, circulares y demas lineamientos que expida la
Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente).

En las clases de contratos contemplados dentro de la Modalidad de contratacion
directa asi no supere los 20 salarios minimos mensuales se optara por los procesos
que se dejen plasmados dentro del presente manual de contratacion y que en todo
caso seran ajustados dentro de los principios de la contratacion y funcién
administrativa. En caso de encontrarse vacios para situaciones especificas dentro
de los procesos contractuales, la Institucion debera dirigirse al manual de
contratacion del ente territorial.

8. CONTRATACION DE ASESORIA PROFESIONAL.

Teniendo en cuenta que en la Institucion Educativa no cuenta con personal
profesional calificado que oriente y apoye los diferentes procesos Contractuales en
sus diferentes areas, la Institucion Educativa podra contratar un profesional con
experiencia en el area que se requiera y que brinde apoyo en el disefio y elaboracién
de los diferentes documentos y acomparfie el proceso en sus diferentes etapas.

9. PROHIBICION DE LA CONTRATACION DIRECTA EN PERIODO
ELECTORAL.

De conformidad con lo establecido en la Ley 996 de 2005, la Institucion Educativa
no podré hacer uso de la modalidad de seleccion de contratacion directa dentro de
los cuatro (4) meses anteriores a las elecciones presidenciales, las demas
elecciones, incluidas las elecciones atipicas, por lo tanto, de requerir realizar una
contratacion en esta época debera realizarla a través de Licitaciébn Publica con los
procedimientos y requisitos establecidos en las normas que regulan la contratacion
estatal.

10.MODALIDADES DE SELECCION
De conformidad con la Ley 715 de 2001, el Decreto 4791 de 2008 Compilacion

Decreto 1075 de 2015 y el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica la seleccion del contratista que Efectle la Institucion Educativa se realizara
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mediante las siguientes modalidades de seleccion que regularan la contratacion que
efectle la Institucién Educativa:

a) Régimen especial: Contratacion inferior a 20 smmlv (Ley 715 de 2001, Decreto
4791 de 2008, Decreto 1075 2015 y mediante el presente reglamento).

b) Licitacion Publica

c) Seleccién Abreviada

d) Concurso de Méritos

e) Contratacion Directa

f) Minima Cuantia

Para el presente manual se describirdn las de uso general por la Institucion
Educativa: régimen especial teniendo en cuenta lo dispuesto por el Decreto 1075
del 2015, que indica que cuando la contratacién supere los 20SMLMV, debera
adelantarse la contratacion segun las indicaciones del ente territorial y acogiéndose
a los procedimientos de la misma.

11.PUBLICACION.

Con el fin de dar cumplimiento a los principios de publicidad y transparencia la
Institucibn Educativa publicara sus procesos contractuales con arreglo a la
contratacion inferior a 20 SMMLV.

Consecuencia de lo anterior, la Institucibn publicara todas las actuaciones
contractuales que se surtan dentro de los procesos que se adelante, en la
plataforma del SECOP Il en la opcién de régimen especial del SECOP Il y en la
pagina web institucional www.ietirafelnaviavaron.edu.co.

Para la publicacién de la contratacion por SECOP I, la Institucion Educativa
atendera los procedimientos impartidos en las guias para hacer un Proceso de
Contratacion de Régimen Especial en el SECOP II, que se encuentran publicadas
en la plataforma y que constantemente estan siendo actualizadas por el ente.

12.EXCEPCIONES.

Se exceptuaran del cumplimiento del proceso contractual las erogaciones que
realice el Fondo de Servicios Educativos de la Institucién Educativa, por concepto
de servicios publicos, gastos de viaje y viaticos, gastos bancarios y desembolsos a
través de la caja menor, si los hubiere conforme a la normatividad vigente, por
cuanto no constituyen contratacion y los terceros no poseen la calidad de
contratistas sino de entidad publica y/o servidor publico en comisién.
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CAPITULO IIl. PLANEACION CONTRACTUAL
13.PLANEACION CONTRACTUAL.

En virtud de los principios de la funcion administrativa y de la contratacion publica,
la etapa de planeacion es aplicable en todos los procesos de contratacion sin
importar la cuantia, ni el réegimen que normaliza la contratacion. El rector sera quien
ejecuta el presupuesto y debera ceiiirse a lo dispuesto y aprobado en el Plan Anual
de Adquisiciones de conformidad con lo establecido en el Presupuesto, el Flujo de
Caja y el Plan de Mejoramiento Institucional con el fin de dar cumplimiento a los
Articulos 5, 6, 10 y 11 del Decreto 4791 de 2008.

En la etapa de planeacion del proceso de contratacion del régimen especial, la
Institucion Educativa realizara las siguientes actividades:

13.1 EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

La gestidn contractual inicia con la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones.
Los responsables de este proceso son el Rector y quien desempefie funciones de
pagador y el personal que se requiera y sea designado para tal fin, segun el estudio
previo de necesidades a satisfacer en la vigencia. Una vez estructurado, el Rector
aprueba y ordena su adopcion. Los procesos contractuales que se realicen deberan
estar alli incluidos.

Para la elaboracion del documento, debera acudirse a la Guia para elaborar el Plan
Anual de Adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.

El Rector (a) de la Institucion Educativa es el encargado de realizar el seguimiento
y control al PAA.

PARAGRAFO PRIMERO: Para la elaboracion del PAA se debe tener en cuenta el
Sistema de Codificaciébn Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas
(UNSPSC) el cual se basa en estandares de industria que facilita el comercio entre
las empresas y el gobierno.

PARAGRAFO SEGUNDO: El PAA debera ser publicado en la Plataforma del
Sistema Electrénico para la Contratacién Publica SECOP antes del 31 de enero de
cada anualidad y podra modificarse, en cualquier tiempo en el evento de requerirse
incluir una adquisicion no prevista al momento de su estructuracion.

CAPITULO lIl. DEL PROCESO CONTRACTUAL
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14. PROCESO CONTRACTUAL

Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y tradmites
que la Institucién Educativa debe realizar para la adquisicion de los bienes, servicios
u obras que se requieran para el cumplimiento de sus funciones.

Para establecer la modalidad de seleccién que aplica a la contratacion que pretenda
adelantar la Institucion Educativa, se determinara por la combinacion objeto y
cuantia, asi:

1. Si el objeto del contrato pertenece a algunos de los casos establecidos para
contratacion directa decreto 1082 de 2015, sin importar el monto, se realizara
a traves de la modalidad de contratacion directa.

2. Si el objeto contractual no pertenece a la modalidad de contratacion directa
y el monto es inferior a 20 SMMLYV se utilizaran las reglas definidas para dicha
contratacion en este manual.

3. Todos los procesos de contratacion que superen los 20 SMLMV, se
adelantaran mediante la modalidad de seleccion de contratacién que se
indigue mediante Acuerdo del ente territorial segun el valor del SMLMV del
afio correspondiente y las condiciones de dicha contratacion se realizara con
arreglo a las condiciones estipuladas por el ente territorial en sus documentos
contractuales.

Teniendo en cuenta que las Instituciones Educativas, pueden definir procesos
simplificados de contratacién, se indica que el tiempo de publicidad para las etapas
de contratacion seran definidas en el cronograma de la invitacion publica de cada
proceso, atendiendo las especificidades del mismo y el grado de complejidad de la
contratacion.

PARAGRAFO 1: La Institucion Educativa aplicara los procesos y procedimientos de
la modalidad de contratacion directa, de conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015 y /o lo que lo modifique.

15.ETAPA PRECONTRACTUAL

Esta etapa tiene como obijetivo la planeacion y preparacion del proceso contractual
y comprende entre otros aspectos: la definicion de la necesidad que se requiere
satisfacer, el analisis del sector, la determinacion de los requisitos habilitantes, la
evaluacion del riesgo, la definicion de la modalidad de contratacion a utilizar, las
autorizaciones cuando haya lugar, entre otros; aspectos que deberan reflejarse en
los estudios y documentos previos. De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta
lo consagrado en el decreto 1075 de 2015 en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y
el Decreto 1082 de 2015, en esta etapa se determinara la modalidad de seleccion
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que deba realizarse: Contratacion inferior a 20 SMMLV, Minima cuantia,
contratacion directa, seleccidon abreviada o licitacion publica entre otras.

15.1 ANALISIS DEL SECTOR

En consecuencia, con la planeacidn que realiza la institucion para la debida
ejecucion de los recursos, la Institucién Educativa realizar4 un analisis de sector
gue estara inmerso en el documento de estudio previo y que se diligenciara segun
el grado de exigencia que requiera la contratacién que se pretende adelantar.

En cumplimiento del principio de la funcidon administrativa y de la contratacion, el
documento debera contener como minimo:

a) la necesidad;

b) alternativas que existen para satisfacerla;

c) El precio del bien o servicio a contratar, lo cual debe estar respaldado en
cotizaciones, solicitudes de informacion a proveedores, histéricos de la
contratacion o informacién confiable del mercado;

d) Los potenciales proveedores que pueden satisfacer la necesidad

15.1.1 LIMITACION A MIPYME

De conformidad las reglas establecidas en el Articulo 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto
1860 de 2021, la contratacion que se rige para los FSE inferior a 20SMLMV, es
susceptible a limitacién a Mipymes, toda vez que la cuantia del proceso es inferior
a los US125.000, liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina
cada dos afio el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, el cual estd en la suma
de $457.297.264 y la norma indica que Las Entidades Estatales
independientemente de su régimen de contratacion, los patrimonios autdbnomos
constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos
publicos, deben limitar la convocatoria de los Procesos de Contratacion con
pluralidad de oferentes a las Mipyme colombianas con minimo un (1) afio de
existencia.

Por consiguiente, en la fecha establecida los cronogramas de los proceso, la
entidad estatal recibira las solicitudes de limitacion de Mipyme. Las Mipyme
colombianas deben acreditar que tiene el tamafio empresarial establecido por la ley
de la siguiente manera:

1. Las personas naturales mediante certificacion expedida por ellos y un contador
publico, adjuntando copia del registro mercantil.
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2. Las personas juridicas mediante certificacion expedida por el representante legal
y el contador o revisor fiscal, si estan obligados a tenerlo, adjuntando copia del
certificado de existencia y representacién legal expedido por la Céamara de
Comercio o por la autoridad competente para expedir dicha certificacion.

Para la acreditacion deberan observarse los rangos de clasificacion empresarial
establecidos de conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, o
las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen. En todo caso, las
Mipyme también podran acreditar esta condicion con la copia del certificado del
Registro Unico de Proponentes, el cual debera encontrarse vigente y en firme al
momento de su presentacion.

Para efectos de la limitacion a Mipyme, los proponentes aportaran la copia del
registro mercantil, del certificado de existencia y representacion legal o del Registro
Unico de Proponentes, seglin corresponda conforme a las reglas precedentes, con
una fecha de maximo sesenta (60) dias calendario anteriores a la prevista en el
cronograma del Proceso de Contratacion para el inicio del plazo para solicitar la
convocatoria limitada.

En las convocatorias limitadas, la Institucion Educativa independientemente de su
régimen de contratacion, los patrimonios autbnomos constituidos por Entidades
Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos, solo deberan aceptar
las ofertas de Mipyme o de proponentes plurales integrados Unicamente por
Mipyme.

La Institucién en la fecha establecida en el cronograma del proceso publicard un
aviso con la informacion respecto si el proceso efectivamente se limité a Mipyme o
si podré participar cualquier otro interesado.

15.2 ELABORACION DEL ESTUDIO PREVIO

En el marco del principio de planeacion, la institucion educativa, con el objetivo de
definir claramente el bien o servicio que se requiere contratar para satisfacer la
necesidad realizara para toda la contratacion inferior a 20 SMLMV, un estudio previo
el cual deber& ser diligenciado segun la necesidad a satisfacer y que hace parte
integral del presente manual.

A su vez, debe definir claramente el bien o servicio que se requiere contratar para
satisfacer la necesidad. En este sentido, se recomienda que el estudio previo
contenga como minimo los siguientes aspectos:
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= Lajustificacion de la necesidad;

* La descripcion del objeto a contratar;

* Eltipo de contrato;

* Las condiciones técnicas del bien o servicio;

* Elvalor estimado del contrato respaldado con un certificado de disponibilidad
presupuestal y forma de pago;

* Plazo del contrato;

* Los requisitos habilitantes de los proveedores y los criterios de seleccidn;
* De haberse previsto, las garantias exigibles al contratista;

* Los mecanismos sancionatorios aplicables a la contratacion;

* El proceso de liquidacion en caso de requerirse
15.3 AUTORIZACIONES Y/O LICENCIAS O PERMISOS

Como parte de los estudios previos, la Rectoria deberd efectuar los analisis
necesarios para determinar si antes de iniciar el respectivo proceso contractual se
requieren autorizaciones, licencias o permisos, y en caso positivo tramitarlas ante
las instancias correspondientes.

Relacionar los permisos que deben tramitarse ante la Secretaria de Educacion —
Subsecretaria de Planeacion para efectos de intervencion en la infraestructura fisica
del establecimiento educativo.

15.4 REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES JURIDICOS APLICABLES A
TODO PROCESO CONTRACTUAL.

Los requisitos minimos habilitantes miden la aptitud del proponente para participar
en un proceso de contratacion como oferente y estan referidos a su capacidad
juridica, financiera, organizacional y su experiencia. El propdsito de los requisitos
habilitantes es establecer unas condiciones minimas para los proponentes de tal
manera que la Institucién pueda establecer quiénes estan en condiciones de cumplir
con el objeto del proceso de contratacion.
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Los requisitos minimos habilitantes juridicos se establecen con el fin de revisar la
idoneidad del contratista y verificar su capacidad juridica para obligarse y cumplir
con el objeto del contrato. Por lo tanto, la Institucion Educativa en todos sus
procesos contractuales exigira a los proponentes el cumplimiento de los siguientes
requisitos minimos habilitantes juridicos, sin perjuicio de los que sean exigidos de
manera especifica en cada proceso de contratacion que realizara la Institucion:

15.4.1. Requisitos minimos habilitantes para personas naturales en caso
de suministro, venta o prestacién de servicios a todo costo (diferentes
a personales o profesionales). Al momento de realizar la contratacion que
obedezca a esta naturaleza se solicitaran los siguientes documentos sin
perjuicio que se puedan solicitar otros documentos con el objetivo de verificar
la idoneidad del proponente:

e Fotocopia de cédula de ciudadania de la persona natural.

e Identificacidn tributaria. El oferente debe indicar su identificacion tributaria e
informacion sobre el régimen de impuestos al que pertenece, para lo cual
aportara la oferta copia del registro unico tributario RUT.

e Certificado de camara de comercio de personas naturales, con expedicion no
mayor a 90 dias en caso de que estas personas tengan establecimiento de
comercio

e Certificado de antecedentes disciplinarios (expedido por la Procuraduria) con
fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario.

e Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la Contraloria) con fecha
de expedicion inferior a 30 dias calendario.

e Consulta de antecedentes judiciales (la realiza la Institucion Educativa en el
portal web de la Policia Nacional) con fecha de expedicion inferior a 30 dias
calendario.

e Certificado de las medidas correctivas RNMC de la policia nacional que se
puede descargar en el siguiente enlace:
https://srvpsi.policia.gov.co/psc/frm_cnp_consulta.aspx

e Certificado /Consulta de Inhabilidades por Delitos Sexuales

e REDAM - Registro de deudores alimentarios morosos REDAM conforme a
la Ley 2097 de 2021

e Copia del udltimo pago de seguridad social (salud y pensidon como
independiente o empleador) que debera corresponder con el mes de fecha
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de celebracién del contrato, siempre y cuando aplique de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

e Hoja de vida persona natural de la Funcion Publica con Declaracion de
ausencia de inhabilidades e incompatibilidades

e Experiencia acreditable que requiera el proceso para establecer la idoneidad.

15.4.2. Requisitos minimos habilitantes para personas naturales que van
a prestar servicios personales o profesionales. Al momento de realizar la
contrataciéon que obedezca a esta naturaleza se solicitaran los siguientes
documentos sin perjuicio que se puedan solicitar otros documentos con el
objetivo de verificar la idoneidad del proponente:

e Fotocopia de cedula de ciudadania de la persona natural.

e Copia libreta militar de la persona natural o acreditacion de la situacion militar
del proponente persona natural o del representante legal de la persona
juridica. El certificado de situacién militar podra descargarse en el siguiente
link: htttps://www.libretamilitar.mil.co/modules/consult/militarysituation.

e Identificacidn tributaria. El oferente debe indicar su identificacién tributaria e
informacion sobre el régimen de impuestos al que pertenece, para lo cual
aportara la oferta copia del registro unico tributario RUT.

e Certificado de antecedentes disciplinarios (expedido por la Procuraduria) con
fecha de expedicion inferior a 30 dias calendario.

e Certificado de antecedentes fiscales (expedido por la Contraloria) con fecha
de expedicion inferior a 30 dias calendario.

e Consulta de antecedentes judiciales (la realiza la Institucion Educativa en el
portal web de la Policia Nacional) con fecha de expedicién inferior a 30 dias
calendario.

e Certificado /Consulta de Inhabilidades por Delitos Sexuales

e REDAM - Registro de deudores alimentarios morosos REDAM conforme a
la Ley 2097 de 2021

e Copia del udltimo pago de seguridad social (salud y pensibn como
independiente) que debera corresponder con el mes de fecha de celebracion
del contrato, siempre y cuando apligue de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

e Hoja de vida en el formato SIGEP y/o del DAFP si no fuere posible el del
SIGEP donde conste la idoneidad y la experiencia con copia de los
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respectivos diplomas o certificados de idoneidad y certificados de
experiencia, al igual que declaratoria de inhabilidades e incompatibilidades.

e Copia de la tarjeta profesional (para servicios profesional), Certificacion de
vigencia de la tarjeta profesional y antecedentes disciplinarios como
profesional.

e Declaracion de bienes y rentas en formato del DAFP

15.4.3. Requisitos minimos habilitantes para personas juridicas. Al momento
de realizar la contratacion que obedezca a esta naturaleza se solicitaran los
siguientes documentos sin perjuicio que se puedan solicitar otros
documentos con el objetivo de verificar la idoneidad del proponente:

e Fotocopia de la cédula del representante legal
e Fotocopia del RUT de la persona juridica.

e Certificado de camara de comercio de personas naturales, con expedicion no
mayor a 90 dias en caso de que estas personas tengan establecimiento de
comercio

e Certificado de antecedentes disciplinarios para la persona juridica y su
representante legal, con fecha de expedicién inferior a 30 dias calendario.

e Certificado de antecedentes fiscales para la persona juridica y su
representante legal, con fecha de expedicién inferior a 30 dias calendario.

e Consulta de antecedentes judiciales para su representante legal, con fecha
de expedicion inferior a 30 dias calendario.

e Certificado de las medidas correctivas RNMC de la policia nacional que se
puede descargar en el siguiente enlace:
https://srvpsi.policia.gov.co/psc/frm_cnp_consulta.aspx

e Certificado /Consulta de Inhabilidades por Delitos Sexuales

e REDAM - Registro de deudores alimentarios morosos REDAM conforme a
la Ley 2097 de 2021

e Certificacion expedida por el revisor fiscal o por el representante legal, en
caso de gue por ley la persona juridica no tenga o deba tener revisor fiscal,
en la cual se acredite el cumplimiento en el pago de sus obligaciones con sus
trabajadores con los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y
aportes a las cajas de compensacion familiar, instituto colombiano de
bienestar familiar y servicio nacional de aprendizaje (aportes parafiscales),
cuando a ello haya lugar, en un plazo no inferior a seis (6) meses de



https://srvpsi.policia.gov.co/psc/frm_cnp_consulta.aspx

Snemary MANUAL DE CONTRATACION Y MANEJO
— &
i o ) ; L DE FSE
@ INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA ,
- INDUSTRIAL RAFAEL NAVIA VARON | /7 Verson TFecha: Fagna Cadgo:
SANTIAGO DE CALI VARCN
02 2023/07/05 18 de 34 RNV-MN-GF-01

antelacion a la presentacion de la propuesta (articulo 23 de la ley 1150 de
2007, que modificé el inciso segundo y el paragrafo 1 del articulo 41 de la ley
80 de 1993y en el articulo 50 de la ley 789 de 2002).

e Hoja de vida persona juridica DAFP y Declaracion de ausencia de
inhabilidades e incompatibilidades para la persona juridica y el representante
legal.

e Sila persona juridica va a prestar servicios de tipo profesional o consultoria
debe anexar los certificados que acrediten la experiencia y las hojas de vida
de las personas que van a trabajar en representacion de la empresa.

15.5 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)

Previo el inicio de cualquier proceso de contratacion se debe contar con el
certificado de disponibilidad presupuestal con el cual se acreditara la existencia del
rubro y financiacion del mismo. Este documento debe estar firmado por el Rector
para iniciar el proceso de contratacion.

15.6 ELABORACION INVITACION PUBLICA.

En cumplimiento de los principios de transparencia y seleccion objetiva, la
Institucion Educativa elaborara una invitacion publica que debera contener los
siguientes puntos: el objeto a contratar, identificado con el cuarto nivel de
clasificador, las condiciones técnicas exigidas, el valor estimado del contrato y su
justificacion, la forma de acreditar la capacidad juridica, la forma de acreditar la
experiencia si se exige, la forma de acreditar las condiciones técnicas si se exige,
la forma de acreditar la capacidad financiera y forma de verificar su cumplimiento
cuando no se haga pago contra entrega y se exige, el cronograma, forma de
adjudicacién del contrato, reglas para expedir adendas, reglas de Subsanabilidad,
criterios de desempate, causales que generarian rechazo de las ofertas o la
declaratoria de desierta del proceso, el plazo y forma de pago, las garantias si se
exigen.

15.7 ADENDAS

Cualquier modificacion que el Departamento Administrativo de Contratacion
Pulblica, realice al pliego de condiciones, se efectuara a través de adendas, las
cuales se expediran hasta la fecha estipulada en el cronograma del proceso. Dichas
adendas formaran parte integral de los pliegos de condiciones definitivos y de los
documentos del contrato. Las adendas que llegaren a presentarse seran publicadas
en el SECOP Il
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16.PROCESO DE SELECCION.

Una vez finalizada la etapa de planeacién del proceso de contratacion del régimen
especial, la institucion educativa debe proceder a seleccionar el contratista de 0 a
20 SMLMV, siguiendo para ello los postulados de transparencia, eficiencia y
seleccién objetiva. Con el fin de promover el cumplimiento de estos principios y las
condiciones exigidas en los documentos precontractuales. Para lo anterior, debera
tenerse en cuenta los siguientes pasos:

° En primer lugar, se procedera a realizar la apertura de las ofertas y se
seleccionara al oferente con el precio mas bajo.

° Posteriormente, el Rector conformara un equipo multidisciplinario para
realizar la evaluacion de las ofertas el cual deberéa ser designado por escrito.

° En todo caso, la verificacion de los requisitos habilitantes se hara
exclusivamente en relacién con el proponente con el precio mas bajo, para
lo cual, se tendrén en cuenta las reglas de Subsanabilidad establecidas en la
Ley 1150 de 2007 modificada por la ley 1882 de 2018. En ningun caso, la
Institucion Educativa podra sefialar taxativamente los requisitos o
documentos subsanables 0 no subsanables en el pliego de condiciones o0 en
la invitacidn, ni permitir que se subsanen asuntos relacionados con la falta de
capacidad para presentar la oferta, ni que se acrediten circunstancias
ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

° En caso de que este no cumpla con los requisitos habilitantes, procedera la
verificacion del proponente ubicado en el segundo lugar y asi sucesivamente.

° Publicada la verificacion de los requisitos habilitantes y de la verificacién del
menor precio, se otorgara un dia habil para que los proponentes puedan
formular observaciones al proceso de evaluacion.

° Una vez resueltas las observaciones, la Institucion procedera a comunicar la
aceptacion de la oferta, lo que se entiende como la adjudicacion del proceso.
De no lograrse la habilitacion, se declarara desierto el proceso.

La Institucion Educativa adjudicara el contrato resultante del proceso de seleccion,
mediante comunicado de adjudicacion o aceptacion de oferta, suscrito por el Rector,
el cual sera notificado por medio electrébnico a través del SECOP I
www.colombiacompra.gov.co al proponente favorecido, de acuerdo con el resultado
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de la evaluacion de las propuestas y a los demas proponentes, una vez haya
trascurrido el dia habil para presentar observaciones al informe de verificacion y
evaluacion. Contra el acto de adjudicacién o aceptacion de oferta, NO procede
recurso alguno en sede administrativa. En uso de dicha facultad el proponente no
podra realizar modificacion alguna al valor final ofertado.

La Entidad podra adjudicar el contrato cuando se haya presentado una sola
propuesta y esta cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la
oferta satisfaga los requerimientos contenidos en la invitacion publica y los estudios
previos. La propuesta y la comunicacion de la aceptacion de la oferta constituyen
para todos los efectos el contrato celebrado, al cual el proponente favorecido debera
dar cabal cumplimiento

17.ETAPA CONTRACTUAL.

Esta etapa comprende desde el momento de formalizacion de la adjudicacion del
contrato y/o aceptacion de la oferta (se aprueban las pdlizas si fueron solicitadas,
firma de acta de inicio, etc.) y finaliza con la terminacion del contrato bien sea por
vencimiento del plazo de ejecucion, el cumplimiento de las obligaciones
contractuales o la terminacion de los recursos de disponibilidad presupuestal.

La adjudicacion es el acto administrativo mediante el cual el Comprador Publico
adjudica el contrato a la oferta mas favorable para la Institucién y que se ubica en
el primer orden de elegibilidad en la evaluacién. La adjudicacion obliga al
Comprador y al proponente elegido a suscribir el contrato.

Para tener en cuenta:

e La seleccion se realizard previo el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el pliego de condiciones o invitacion. Unos buenos
criterios de evaluacion permitirdn elegir la oferta que ofrezca la mejor
relacion entre calidad, ciclo de vida, sostenibilidad, cumplimiento de
objetivos secundarios y precio.

e El equipo evaluador debe cefiirse a los criterios de evaluacion de forma
objetiva.

En caso que durante el proceso no se presenten las condiciones objetivas para
seleccionar la oferta mas favorable, o se configure alguno de los presupuestos
establecidos en el pliego de condiciones o invitacion y en la ley, la Institucion debera
declarar desierto el proceso de seleccién mediante acto administrativo debidamente
motivado.
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17.1 CONTENIDO DE LOS CONTRATOS.

El contrato celebrado es el documento mediante un acuerdo de voluntades las
partes se obligan una con la otra a prestar un servicio o entregar un bien a cambio
de una contraprestacion econémica. Los contratos celebrados por la Institucion
Educativa deben contener como minimo los elementos esenciales como son: plena
identidad de las partes: nombres y numero de documento de identidad, objeto,
caracteristicas especificaciones técnicas (si las hay), obligaciones de las partes
(contratista y contratante), valor y forma de pago, plazo de ejecucion, afectacion
presupuestal, domicilio y lugar de ejecucion, normatividad, régimen de inhabilidades
o incompatibilidades, supervisor designado.

Los contratos celebrados por la Institucion Educativa deberan realizarse en hoja
membretada de la Institucion Educativa.

17.1.2. TIPOS DE CONTRATOS.

1. Contrato de Suministro de Materiales y/o Bienes: El contrato de Suministros
es el acuerdo contractual que tiene su sustento en la adquisicion de bienes
muebles, que obtendrd la Institucion Educativa con ocasion de sus
necesidades, cuya ejecucion sera en periodos sucesivos (de tracto sucesivo)
y sobre las cuales se pacta un valor acorde con los precios del mercado. Este
contrato podra utilizarse también para la adquisicion de bienes, suministros
0 servicios cuyas condiciones de precios o cantidad son variables, el proceso
de negociaciéon se fundamenta en valores estimados, su duracién se
prolonga en el tiempo y el pago se realiza a través de pagos parciales de
conformidad con los pedidos solicitados con cargo al contrato y debidamente
entregados por el contratista, como por ejemplo, el suministro de papeleria o
materiales para mantenimiento para toda la vigencia.

2. Contrato de Obra. Se denominan contratos de obra aquellos que celebra el
Fondo de Servicios Educativos para la construccion y adecuacion e
instalacion sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de
ejecucion y pago.

3. Contrato de Prestacion de Servicios. Los contratos de Prestacion de servicios
son los que celebra el Fondo de Servicios Educativos para desarrollar
actividades relacionadas con su funcionamiento. Estos contratos solo podran
celebrarse con personas naturales y/o juridicas cuando dichas actividades no
puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados, en ningln caso estos contratos generan relacion laboral ni
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prestaciones sociales y se celebran por el término estrictamente
indispensable.

4. Contrato de compraventa : Se entiende que por elcontrato de
compraventa el vendedor transfiere la propiedad de una cosa y se
compromete a entregarla, y el comprador se obliga a pagar el precio en
dinero

5. Contrato de concesién de espacios / arrendamiento. Como lo determine la
entidad central territorial.

6. Contrato de adquisicion de pdlizas

7. Contrato de arrendamiento

17.2 MODIFICACION DE LOS CONTRATOS

En la ejecucién del contrato se pueden presentar modificaciones que no deberian
alterar las condiciones que llevaron a la Entidad a seleccionar al oferente. Al
considerar adelantar estos cambios, el Comprador Publico debe conservar los
mismos criterios y condiciones que lo llevaron a elegir la oferta seleccionada,
justificando debidamente cada modificacién. Para aprobar modificaciones se debe
verificar:

e Que las modificaciones se encuentren debidamente justificadas y conforme
alaley.

e Que las modificaciones se encuentren de acuerdo con los criterios de
adjudicacién del contrato.

e Que las adiciones no impliquen un desmejoramiento de la oferta presentada,
pues esto atentaria contra la transparencia del proceso y la igualdad de los
proponentes.

e Que las modificaciones no hayan sido originadas por incumplimientos
atribuibles al proveedor, dado que nadie puede beneficiarse de su propia
culpa.

e Que se encuentren directamente relacionadas con el objeto del contrato.

e Si las prérrogas implican superar la vigencia presupuestal, que estas se
ajusten a la reglamentacion establecida en el estatuto presupuestal.

e Que los plazos para realizar los pagos puedan cumplir con las normas
presupuestales.

e Lo establecido en la matriz de riesgos del proceso de contratacion.

Se debe hacer un analisis especialmente cuidadoso en los siguientes casos:
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e Cambios en la calidad.

e Variaciones de los precios.

e Modificaciones en los tiempos.

e Alteraciones en las cantidades pactadas.

e Cambios en los servicios postventa ofrecidos o en los niveles de servicio.

e Cambios en el equipo de trabajo que disminuyan el perfil de sus miembros.

Ademas de verificar que las modificaciones no superen los topes legales, el
Organismo puede establecer los beneficios que representa dicha adicion en
términos de eficiencia, ahorros en tiempos, costos de operacion, precios o
condiciones pactadas, entre otros.

17.3 SUSPENSION Y REINICIO DEL CONTRATO

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, la Institucion Educativa y
el contratista, podran de mutuo acuerdo, suspender la ejecucién del contrato cuando
se presente alguna circunstancia que imposibilite continuar con la ejecucion del
mismo, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés
publico que impiden la ejecucion temporal del contrato, y es precisamente por ese
motivo que la misma no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al
vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicién. La finalidad de la
suspension del contrato, es una medida excepcional. La suspension no prorroga el
contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una medida de tipo
provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y
proporcionalidad. Para llevar a cabo la suspension de un contrato, se requiere de la
manifestacion escrita de suspension por parte del contratista o el requerimiento por
parte de la Instituciéon Educativa, en donde se manifiesten las razones por las cuales
se considera necesario acudir a esta figura. Si el contrato tiene supervisor y/o
interventor, se requiere la justificacion y concepto del mismo recomendando la
suspension del contrato exponiendo las razones de indole técnico, social, juridico,
financiero, entre otros, que soportan la respectiva suspension. Luego se suscribe
entre las partes el acta de suspension con el visto bueno del supervisor y/o
interventor. En el acta de suspension se debe dejar claro la fecha de suspension y
de reanudacion del contrato. Superados los hechos que llevaron a la suspensién
del contrato, las partes deberan suscribir el acta de reinicio, de la cual se debera
remitir copia a la aseguradora para la respectiva ampliacion de la garantia.
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17.4 CESION DEL CONTRATO

Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito
persona, por lo tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion
escrita de la Institucion Educativa.

El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesion de los
contratos, una relacionada con las inhabilidades e incompatibilidades
sobrevinientes al contratista a las que se suman las demas que se dispongan en las
normas y, otra, es la realizada por mutuo acuerdo entre las partes. Cuando se
celebra esta cesion, se estad entregando los derechos y obligaciones objeto del
mismo, es decir, que la persona a quien se le cede el contrato — cesionario — queda
con la obligacion de ejecutar el contrato a favor de la Institucion Educativa. Cuando
la cesidn sea por mutuo acuerdo, se requiere:

e Solicitud mediante oficio del contratista al Rector, de la autorizacion para
realizar la cesion del contrato, indicando su justificacion y las causas que
le imposibilitan seguir ejecutando el mismo;

e Si el contrato tiene supervisor y/o interventor, este debe presentar un
informe detallado justificando y presentando las circunstancias que dan
lugar a la cesion del contrato;

e EIl Rector determinara la conveniencia para la Institucion y procedera a
autorizar o rechazar la cesién mediante acto administrativo.

e Se suscribird un acta de cesion del contrato entre las partes, en donde
se plasmara expresamente el estado en que queda la ejecucién del
contrato.

e El cesionario debera tramitar la expedicién o modificacion de la garantia
Gnica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los
mismos riesgos del contrato original y pagar los impuestos a que haya
lugar.

17.5 SUPERVISION.

La supervision es la vigilancia contractual realizada por un servidor publico en
contratos que no demandan conocimientos especializados, y para los cuales se
puede contar con personal de apoyo vinculados mediante contratos de prestacion
de servicios y de apoyo a la gestion.
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El Rector como responsable de la vigilancia y control de la ejecucién de los
contratos, podra designar un servidor publico como supervisor del contrato,
mediante el formato considerado para tal fin.

Para la designacion del supervisor se debera tener en cuenta lo siguiente:

e EIl Ordenador de Gasto como representante legal y responsable del gasto
podra designar al servidor que realizara la supervision del contrato.

e El perfil del supervisor se debe establecer de forma que éste pueda actuar
como par del Contratista supervisado. Se debe tener en cuenta la
experiencia, cargo, formacion profesional y carga de trabajo del funcionario,
asi como la relacion del objeto contractual con las funciones de la persona a
designar.

e En los contratos complejos o especializados se puede designar para esta
labor a un grupo interdisciplinario de servidores publicos.

e En los contratos se podra contar con profesionales o técnicos para apoyar al
supervisor, sin que esto lo exonere de su responsabilidad.

Sin embargo, es posible que con ocasion al personal nombrado en las Instituciones
educativas que son docentes y administrativos estan con funciones que no permiten
idoneidad y experiencia en todo tema contractual, por ello, el Rector podra ejercer
las funciones de supervisor de los contratos que se celebren en la Institucion.

El Rector, los servidores publicos, contratistas e interventores que actian en la
celebracion, ejecucion y liquidacién de los contratos son responsables por sus
actuaciones y omisiones. Los contratistas que ejercen o apoyan labores de
supervision e interventoria son considerados por la ley como particulares que
ejercen funciones publicas en lo que tiene que ver con la vigilancia contractual.

Estos funcionarios y contratistas responderan por las faltas que cometan en el
ejercicio de sus funciones.

17.6.1. RESPONSABILIDAD CIVIL

El supervisor o interventor sera responsable por los dafios que ocasione a terceros,
con ocasion del ejercicio de sus funciones de vigilancia contractual.
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La responsabilidad civil es declarada por juez, ante la reclamacion de perjuicios que
realice el tercero afectado.

Si la Entidad llegaré a ser encontrada responsable por los dafios al tercero, ésta
podra acudir a la accion de repeticion contra el supervisor o interventor y solicitar la
devolucion de los valores pagados por la demanda del tercero; esta accién se surtira
cuando se demuestre el dolo o la culpa grave por parte del supervisor o interventor.

El supervisor o interventor que no informe oportunamente al Ordenador del Gasto
de las acciones del Contratista que puedan originar dafio a terceros, puede ser
considerado solidariamente responsable de los perjuicios.

17.6.2. RESPONSABILIDAD PENAL

Los supervisores e interventores son responsables penalmente cuando sus
actuaciones transgredan los bienes juridicos tutelados por el ordenamiento penal,
sin estar amparado por una causal de exclusién de responsabilidad.

Esta responsabilidad se configura cuando el supervisor o el interventor incurre en
alguna de las conductas tipificadas como delitos contra la administraciéon publica,
es decir, peculado, concusién, cohecho, celebracion indebida de contratos, interés
indebido en la celebracion de contratos, contrato sin el cumplimiento de requisitos
legales, trafico de influencias, enriquecimiento ilicito y prevaricato.

17.6.3. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

Es la responsabilidad que tiene el servidor publico o el particular que cumple
funciones publicas, que se deriva de hechos u omisiones que alteran la debida
prestacion del servicio de la Entidad, esta responsabilidad aplica para los casos
sefalados en el Cddigo Disciplinario. Algunas de las faltas gravisimas aplicables a
supervisores e interventores son:

o No exigir la calidad de los bienes, obras y servicios adquiridos por la
Entidad, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias.

o Certificar como recibido a satisfaccion los bienes, obra y/o servicios que no
hayan sido ejecutados a cabalidad.
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o Omitir el deber de informar a la Entidad los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles,
que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o
cuando se presente el incumplimiento.

17.6.4. RESPONSABILIDAD FISCAL

Se considera que los supervisores o interventores son responsables fiscales cuando
en desarrollo de su labor, por culpa o dolo, generan un dafo al patrimonio del
Estado. Este dafio puede estar representado en el menoscabo, disminucion,
perjuicio, detrimento, pérdida o deterioro de los bienes o recursos publicos o de los
intereses patrimoniales de la Entidad, por una mala vigilancia contractual.

El supervisor o interventor podra ser declarado responsable fiscal cuando, por sus
acciones u omisiones, por ejemplo, si no se cumple con el objeto perseguido,
cuando la calidad de los bienes no sea la pactada en el contrato o cuando no se
declare oportunamente el incumplimiento y pese a éste se realicen los pagos del
contrato.

Cuando la Contraloria declara la responsabilidad fiscal del supervisor o del
interventor, éste responde con su patrimonio para el resarcimiento del dafio
patrimonial.

18.ETAPA POSTCONTRACTUAL.
Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacion del mismo.

18.1 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

18.1.1. CONCEPTO DE LIQUIDACION DE CONTRATOS

La liquidacion del contrato es un procedimiento mediante el cual la Administracion
Distrital y el Contratista se pronuncian sobre la ejecucion de las prestaciones
contractuales, como también respecto de las vicisitudes ocurridas durante su
desarrollo. Es un acto que, por ende, aclara y define todo lo relativo a la relacién
contractual que existio entre las partes del negocio juridico.

Los contratos que se deben liquidar son:
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e Contratos de tracto sucesivo, entendiéndose que son contratos que regulan
una serie de entregas periddicas durante un tiempo prolongado. Los
contratos de tracto sucesivo pueden ser de:

v Ejecucion continuada: se ejecutan en el tiempo, pero sin
interrupcion. Por ejemplo, servicios mensuales en fechas
determinadas como alquiler, mantenimientos programados,
facturas de servicios publicos, telefonia, soporte, actualizacion y
mantenimientos de software, entre otros.

v Ejecucién peridodica: se producen diferentes prestaciones
repartidas en el tiempo sin ser intervalos iguales. Por ejemplo,
suministros, mantenimientos, ejecucion de obras publicas,

v Ejecucién intermitente: su entrega se extiende en el tiempo, pero a
solicitud de una de las partes.

e Los demés que lo requieran.

Para identificar qué contratos requieren liquidacion, es necesario acudir a las
causales legales, asi como tener en cuenta las condiciones que se hayan
presentado en la ejecucién, verificando de esta manera las circunstancias que
deban ser plasmadas en la liquidacion. Lo anterior, con el fin de que exista precision
en los incidentes que se originaron, de tal forma que quede el histérico de su
ejecucion y del cumplimiento de las obligaciones a cargo de cada una de las partes,
asi como las salvedades sobre las cuales las partes quieran dejar constancia.

La liquidacién del contrato no es obligatoria en los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

18.1.2. TIPOS DE LIQUIDACION DE CONTRATOS

La liquidacion de los contratos se puede realizar de la siguiente manera: (i) bilateral
o de comun acuerdo, (ii) unilateral o, (iii) judicial.

e Bilateral o de comun acuerdo: esta liquidacién es un negocio juridico en el
cual las partes de comun acuerdo definen las prestaciones, derechos y
obligaciones que aun subsisten a su favor o0 a su cargo y a partir de alli
realizan un balance final de cuentas y de esta forma extinguir de manera
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definitiva todas las relaciones juridicas que surgieron del contrato
anteriormente celebrado.

e Unilateral: esta liquidacion es una actuacién administrativa posterior a la
terminacion normal o anormal del contrato, que se materializa en un acto
administrativo motivado mediante el cual la administracion decide
unilateralmente realizar el balance final o corte final de las cuentas del
contrato celebrado, y que solo resulta procedente en tanto no se haya
podido realizar la liquidacién bilateral, ya sea porque el Contratista no se
presentd a esta o porque las partes no llegaron a un acuerdo sobre las
respectivas cuentas a finiquitar. Se entiende que la liquidacién unilateral
del contrato es de cardcter subsidiario, pues solo resulta procedente
cuando no se haya podido llevar a cabo la liquidacion bilateral.

e Judicial: es agquel balance o corte de cuentas que realiza el juez sobre un
determinado contrato estatal dentro de un proceso judicial y que solo
resulta procedente en tanto no se haya podido realizar la liquidacién
bilateral ni unilateral del respectivo contrato o convenio.

18.1.3. PLAZOS PARA LIQUIDAR

El plazo para liquidar los contratos esta condicionado a las siguientes situaciones:

e Plazo contractual: se realiza dentro del término fijado en los pliegos de
condiciones 0 sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes
dentro del contrato.

e Vencido el plazo contractual, el organismo dispone de cuatro meses para
efectuar la liquidacion bilateral.

e En caso de no realizarse, tiene dos meses mas para hacerlo
unilateralmente.

e En el evento en que asi no lo hubiere hecho, podra intentarla hasta antes
de que transcurra el término de dos aflos mas para que opere la
caducidad de la accion contractual.

19.CONTRATOS DE CONCESION Y ARRENDAMIENTO OTORGADOS POR LA
INSTITUCION EDUCATIVA.

19.1 CONTRATOS DE CONCESION
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Para que la Institucién Educativa pueda entregar en concesion cualquier tipo de bien
mueble o inmueble, se sujetara a los lineamientos que establezca la Secretaria de
Educacién y se dejara como un anexo al presente manual.

19.2 ARRENDAMIENTO

Teniendo en cuenta las particularidades del proceso de arrendamiento que realizan
las instituciones educativas y la potestad de los Consejo Directivos sobre los
procesos de contratacion segun el Articulo 5 numeral 8 del Decreto 4791 del 2008
“Autorizar al rector o director rural para la utilizacion por parte de terceros de los
bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo,
bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacion del procedimiento establecido
por dicho érgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el decreto 1860 de
1994.” y Articulo 17 paragrafo “Paragrafo. Cuando un particular destine bienes o
servicios para provecho directo de la comunidad educativa, debe realizarse un
contrato entre éste y el rector o director rural, previa autorizacién del consejo
directivo, en el cual se sefala la destinacion del bien y la transferencia o no de la
propiedad. Este contrato se regird por las normas del Codigo Civil. Si se adquieren
obligaciones pecuniarias en virtud de tales contratos.” estos contratos se
adelantaran de forma directa. La institucion educativa, celebrara los contratos de
arrendamiento a espacios fisicos a particulares, mediante las normas del Cédigo
Civil y con autorizacién del Consejo Directivo, teniendo en cuenta los requisitos
minimos juridicos y técnicos para la celebracién de los contratos con entidades
publicas. Estos contratos deberan atender las recomendaciones del ente territorial,
respecto a los pagos de los servicios publicos, entre otros aspectos.

CAPITULO IV. REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

20.INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR.

Las inhabilidades e incompatibilidades recogen una relacion de circunstancias
vinculadas con la persona misma del contratista y cuya presencia impide la
celebracion del contrato, so pena de verse afectado de nulidad, y sin perjuicio de
las sanciones administrativas y penales a que haya lugar. Para efectos de la
celebracion de contratos, la Institucion Educativa, dara aplicacion estricta al
Régimen de inhabilidades e incompatibilidades consagrado en la legislacion
vigente, en especial a lo dispuesto en los articulos 8, 9 y 10 de la Ley 80 de 1993,
el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 1, 4 y 90 de la Ley 1474 del 12
de julio de 2011 — Ley Anticorrupcion.

21.INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES SOBREVINIENTES.
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Si en desarrollo del proceso de seleccion o perfeccionado el contrato, sobreviene
una inhabilidad o incompatibilidad en la persona del licitante, concursante o
contratista, sin que hubiese existido con anterioridad a la vinculacion contractual, se
deben adoptar las siguientes medidas:

e Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste
cederd el contrato previa autorizacion escrita por parte de la Rectoria de la
Institucién Educativa o, si ello no fuere posible, renunciara a su ejecucion.

e Cuando sobrevenga en un proponente dentro de una licitaciébn o proceso de
seleccidn, se entendera que renuncia a la participacién en el proceso y a los
derechos surgidos del mismo.

e Sisobreviene en uno de los miembros de un consorcio o unién temporal, éste
cedera su participacion a una tercera previa autorizacion escrita de la rectoria
de la Instituciéon Educativa. En ningun caso podra haber cesién del contrato
entre quienes integran el consorcio o unién temporal.

CAPITULO V. ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE
CONFLICTOS

22.MECANISMOS PARA LA SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS
CONTRACTUALES

La Institucién Educativa buscaréa solucionar en forma agil y directa las controversias
surgidas con motivo de la actividad contractual, acudiendo, para tal efecto, a la
conciliacion, la amigable composicién, la transaccion y el arbitramento.

Dichos mecanismos solo podran realizarse previa informacion, asesoria y atenciéon
de la Rectoria en coordinacién con el asesor juridico o con quien haga sus veces y
acompafamiento de la Secretaria de Educacion del ente territorial certificado.

MANEJO DEL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

En el desarrollo de los procedimientos establecidos en el Sistema de Gestién de
Calidad, se aplican los reglamentos internos para contratacion, manejo de tesoreria,
manejo de recursos fisicos y almacén entre otros. El desarrollo institucional en
concordancia con las metas del PEI y proyectos educativos de las areas
académicas y administrativa para su correspondiente articulacion a la planeacién
financiera de la vigencia, precisa la realizacion de eventos de tipo pedagdgico,
cientifico, tecnolégico, artisticos deportivos y culturales; por lo expuesto y de
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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.

e Eventos autorizados. En la institucion educativa, podran llevarse a cabo dentro de
la gestién anual escolar todas las actividades relacionadas con los eventos de tipo
pedagogico, cientifico, tecnoldgico, artisticos, deportivos y culturales; siempre que
previamente hayan sido incluidos en la planeacién 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;
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.

e Montos asignados para cada evento El valor asignado a cada evento, sera
equivalente a la sumatoria de actividades que 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, procedimiento para el
desembolso Con sujecién a la normatividad existente en contratacion, presupuestal,
de tesoreria, y el lleno de todos los requisitos se realizaran los pagos ocasionados
por estos eventos.

e Informe del evento Finalizado el evento, los responsables, del comité deberan
registrar informe ejecutivo donde conste descripcion breve de la realizacion,
acciones programas vs acciones cumplidas, fortalezas y debilidades del evento y
andlisis de los indicadores sugeridos en la formulacion del proyecto que dio origen
al evento. Esta informacion sera fuente de consolidacion para el informe de gestién
anual.

e Recursos generados en eventos Los eventos en las instituciones de educacion
publica para preescolar, basica primaria, secundaria y media; tienen una
connotacion 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 actividades llegan a generar un recurso econémico,
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. Las operaciones de tesoreria son aquellas
gue se originan en la administracion de fondos y garantizan la liquidez y correcta
destinacion de recursos financieros.

e En el presente reglamento, se determinara la forma y procedimiento para:

e Realizacién de los recaudos ,e Realizacion de Pagos e Responsables en la
autorizacion de los pagos Administracion de recursos en cuenta bancaria: De
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conformidad con el articulo 15 del decreto 4791 de diciembre 19 de 2008, los
recursos financieros del fondo de servicios educativos se manejaran en cuentas
bancarias, de la Institucion, que dispone de la respetiva vigilancia de la
superintendencia financiera. A la entidad territorial certificada (municipio Santiago
de Cali), se enviard con oficio motivado constancia de existencia de los productos
bancarios para su respectivo registro en tesoreria. ® 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 enviara
notificacién 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
senale el ente territorial. @ Recepcion de efectivo: Todos los ingresos percibidos por
la institucidn educativa se administraran desde las cuentas bancarias registradas. e
Comprobantes de ingresos: Recibido el extracto bancario se procedera a la
consolidacion de la informaciéon para el registro contable del comprobante de
ingreso, clasificando segun corresponda contable y presupuestalmente los valores
relacionados en el extracto bancario. ¢ Nuevos ingresos: La institucién educativa
propenderd 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 o
en cuenta independiente si su fin es particular. Toda actividad susceptible de
generar recursos para la institucién educativa sera sometida a consideracion del
consejo directivo, su aprobacién y destinacion constaran en la respectiva acta de la
sesion donde se trate el asunto. e Para el cobro de otros conceptos como la
contraprestaciéon mensual por arrendamientos de espacios se exigira comprobante
de consignacién al adjudicatario, en caso de incumplimiento por mas de dos
semanas se iniciara tramite de realizaciéon de cobro o el que sefiale el respectivo
contrato. Para cada caso de incumplimiento de pago, en otros servicios 0 convenios
se procedera de conformidad con las clausulas que sefiale el respectivo documento
suscrito por las partes. FORMA DE REALIZACION DE LOS RECAUDOS Y PAGOS.
La Institucion educativa creard de conformidad a las directrices del Ministerio de
Educacién Nacional y la Secretaria de Educacion las cuentas bancarias y su tipo
frente al manejo de la clase o fuente del recurso a administrar donde los ingresos
son consignados directamente a la cuenta dependiendo si son propios o si son del
SGP vy los pagos en razén de los compromisos se realizara segun las condiciones
con que cuentan las cuentas creadas. En la actualidad el MEN solicito apertura de
cuentas maestras para el manejo de los recursos del SGP y asi se llevara hasta
tanto la administracion determine acciones diferentes. La cuenta de recursos
propios solo recibe pagos de terceros por concepto de certificados, constancias,
diplomas y los ingresos por contratos de arrendamientos o concesiones y todo
ingreso diferente a SGP. Toda la contabilidad publica se llevara en programa ASCII,
se contratara un contador publico, para la revision y firma de estados financieros y
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asesorias hasta tanto el Ente territorial disponga condiciones diferentes.
SEGUIMIENTO Y CONTROL PERMANENTE AL FLUJO DE CAJA Y LOS
RESPONSABLES DE LOS PAGOS. Mensualmente se llevard registro de la
ejecucion del PAC y se presentaran trimestralmente al Consejo Directivo en el
informe de verificacion de informacion financiera. Los pagos se realizaran con el
lleno de requisitos en cuanto a factura o equivalente, con el recibido a satisfaccion
y el cumplimiento de los compromisos legales parafiscales segun sea el caso, cuyos
soportes seran archivados con los tipos contables y presupuestales segun la TRD
aprobada para instituciones educativas. Los responsables de los pagos son el rector
y el administrativo con funciones de tesoreria. DEL CONTROL DE INVENTARIOS.
Los bienes adquiridos por la Instituciéon tendran el siguiente procedimiento: a)
Cuando sean adquiridos por compra o donacién, el Rector y o administrativos
registraran en los formatos establecidos en inventario segun sea el caso: mayor a
50 UVT en actas de la SEM para ser reportados a la oficina de bienes inmuebles de
la alcaldia y menor a este valor el control en los formatos establecidos por la
Institucion donde cada servidor y / o salén con su carpeta evidencie los
responsables de los mismos. El aplicativo ASCII sera alimentado con la informacion
de bienes devolutivos. Para los equipos de computo y bienes que estan incluidos
en el plan de mantenimiento institucional se llevaran fichas de control de los
respectivos mantenimientos. b) para bienes de consumo, el supervisor recibira de
conformidad y junto con el administrativo de la oficina de tesoreria entregara a la
dependencia solicitante, la cual constara en la remision con la firma de recibido por
parte del beneficiario del bien y se adjuntara al comprobante de pago donde
reposara en el archivo. El cuidado, custodia, devolucion, bajas y demas tramites
relacionados con los bienes devolutivos y que no se establecen en el presente
manual se sujetaran al procedimiento establecido en la Secretaria de Educacion,
Municipio de Cali MAJA01.03.02.18.M01 y sus actualizaciones. Igualmente, a las
politicas que se establezcan en materia contable.

Modificado el Acuerdo 4143.068. 010 de 26 noviembre de 2020 y Aprobado
por Consejo Directivo en constancia de acta No. 4143.068.1.008 del 05 Julio
2023 en aspectos de supervision, requisitos oferentes y limitacion a MIPYME




