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ACuERDO No. 002 FECHA: 28-ENE-2025

"ACuERDO MEDIANTE EL CuAL SE ADOPTA, REGLAMENTA Y ESTABLECE EL

MANUAL DE CONTRATAC16N DEL REGIMEN ESPECIAL DE LA INSTITuC16N
EDUCATIVA NORMAL SuPERIOR DE RIO DE ORO -CESAR"

EI  Consejo  Directivo de  la lnstituci6n  Educativa Nomal Superior,  del  municipio de
Rfo de Oro en  uso de sue faoultades legales conferidas per la  Ley  115 de  1994,  Ley
715 de 2001, Decreto 4791  de 2008, Decreto 205 de 2014 y Deereto 1075 de maya 26
de 2015.

CONSIDERANDO:

Que en el Decreto  1075 de 2015 se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educaci6n   donde   se   compila   la   normatividad   vigente   aplicable   a   las   entidades
territoriales   y   a  los   establecimientos  educativos  estatales,   establece  que   para   la
administraci6n  de  log  Fondos  de  Servicio  Educativos  se  deben  tener  en  cuenta  las
dispesiciones sefialadas en los siguientes artieulos:

Artiiculo 2.3.1.6.3.2. "Los fondos de servfoios educativos son cuentas contables creadas
por la ley como un mecanismo de gesti6n presupuestal y de ejecuci6n de los recursos
de  los establecirriientas educativos estatales para la  adecuada  administraci6n de sus
ingresos y  para  atender sus gastos de functonamiento e  inversion  distintos a  los de
personal."

Articulo  2.3.1.6.3.3.  Administraci6n  del  Fondo  de  Servicio  Educativo.   EI  Rector  en
ccordinaci6n con el consejo directive del esfablecimiento educativo estafal administrafa
el   Fondo   de   Servicio   Educativo  de  aouerdo  con   las   funciones   otorgadas   en   el
mencionado Decreto.

Articulo  2.3.1.6.3.4.  Ordenaci6n  del  gasto.   EI  Rector  es  el  ordenador  del  gasto  del
Fondo  de  Servicio  Educativo.  Para  administrar  los  recursos  del  Fondo  de  Servicio
Educativo  el  ordenador  del  gasto  -Rector-  celebrara  contratos  en  las  condiciones
sefialadas en el Manual de Contrataci6n  inferno  y  en  las  leyes,  Decretos,  Acuerdos
y  reglamentos  relacionados  con  eltema.
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Articulo   2.3.1.6`3.5`    Funciones   del   Consejo   Directivo.    Dentro   de   las   funciones
destacamos las relacionadas con el procedimiento contractual, tales como:

•    Todos los actos administrativos a contratos requieren de su autorizaci6n
•    Reglamentar  mediante Aouerdo  los  procedimientos,  forma!idades y

garantias de la contrataci6n del Regimen Especial de Contratacion.
•    Aprobar  la  contrataci6n  de  los  servicios  que  requiera  la  lnstituci6n

Educativa,
•    Autorizar  al  Rector  para  la  utillzaci6n  par  parte  de  terceros  de  los

bienes    mueble§    o    inmuebles    dispuestos    para    el    usa    del
establecimiento educativo, bien sea gratuita u onerosamente.

Articulo 2.3.1.6.3.6  del  Decreto  1075  de 2015,  dentro de  las  responsabilidades  de  los
Rectores esfa  la  de  suscribir contratos,  emitir  log actos  administrativos y  ordenar  los
gastos  de  los  recursos  asignados  al  Fondo  de  Servicio  Educativo  de  la  lnstituci6n
Educativa,  de  acuerdo  con  lo  proyectado  en  el  Plan  Anual  de  Adquisiciones  de  la
vigencia fiscal actual,   previa disponibilidad presupuestal.

Articulo 2.3.1.6.3.17.  Regimen de contrataci6n. La celebracibn de contratos a que haya
lugar  con  recursos  del   Fondo  de   Servicio  Educativo  debe  realizarse  con  estricta
sujeci6n a lo dispuesto en el estatuto contractual de la administraci6n pt]blica, cuando
supere la cuantia de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Si la cuantia es inferior a los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes
se  deben  seguir  los  procedimientos  establecidos  en  el  reglamento  expedido  por  el
Consejo Directivo,  de conformidad con  lo dispuesto en el articulo  13 de la  Ley 715 de
2001, y en todo caso siguiendo los  principios  de  transparencia,  economia,  pilblicidad,
y  responsabilidad,  de conformidad  conlos postulados de la funci6n administrativa.

La Ley 715 de 2001  en su Articulol 3.  Procedimientos de contrataci6n de los Fondos de
Servicios  Educativos.  Todos  los  actos  y  contratos  que  tengan  por  objeto  bienes  y
obligaciones que  hayan  de  registrarse  en  la  contabilidad  de  los  Fondos  de  servicios
educativos a log que se refiere el artiouto anterior, se ha fan respetando los principios de
igualdad,  moralidad,  imparcialidad  y  publicidad,  aplicados  en  forma  razonable  a  las
circunstancias  concretas  en  las  que  hayan  de celebrarse.  Se  ha fan  con  el  prop6sito
fundamental  de  proteger los derechos de  los  nifios y de  los j6venes,  y  de conseguir
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eficacia y celeridad en la atenct6n del servicio educativo, y economia en el usa de los
recu rsos pablicos.

Los actos y contratos de cuantia superior a veinte (20) salarios minimos mensuales se
regifan   par  las  reglas  de  la  contrataci6n   estatal.   teniendo  en   cuenta  su   valor  y
naturaleza,  y  las circunstancias en  las  que  se  ce!ebren.  EI  Gobiemo  Nacional  podra
indicar los casos en los cuales la cuantia sefialada en el presents inciso sera menor. El
rector o director celebrafa los contratos que hayan de pagarse con cargo a los recursos
vinculados  a  los  Fondos[  en  las  condiciones  y  dentro  de  los  limites  que  fijen  los
reglamentos.

Con  estricta  sujeci6n  a  los  principios  y  prop6sitos  enunciados  en  el  primer  inciso
de   este articulo,  y  a  los  reglamentos  de  esfa  Ley,  el  Consejo  Directivo  de  cada
establecimiento podra sefialar, con base en  la experiencia y en el analisis concrete de
las  necesidades del establecimiento,  Ios tfamites,  garantias y constancias que deben
cumplirse  para  que  e!  rector  o  director  celebre  cualquier  acto  o  contrato  que  cree,
extinga o modifique obligactones que deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea
inferior a veinte (20) salarios mfnimos mensuales. EIConsejo puede exigir, ademas, que
ciertos actos o contratos requieran una autorizaci6n suya especifica.

Habfa siempre informaci6n ptlblica sabre las cuentas del Fondo en las condiciones que
determine  el  reglamento.  La  omisidn  en  los  deberes  de  infomaci6n  sera  falta  grave
disciplinariapara quien incurra en ella.  En ningon caso el distrito o municipio propietario
del establecimiento respondefa par actos a contratos celebrados en contravenct6n de
los  lfmites  enunciados  en  las  nomas  que  se  refieren  al  Fondo;  las  obligaciones
resultantes  serdn  de  cargo  del  rector  o  director,  o  de  los  miembros  del  Consejo
Directivo si las hubieren autorizado.

Ninguna otra  norma de  la  Ley 80  de  1993 sefa  aplicable a  los  actce y contratos  de
cuantfa inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales que hayan de vincularse a las
cuentas de los Fondos.

Que  se  hace  necesario  aprobar el  MANUAL  DE  CONTRATACION  que  satisfaga  de
mejor manera toe intereses de los recLirsos pdblicos presupuesfados por esta lnstituci6n
hacienda   uso del   procedimiento   en   el   definido  y   presentado  a   consideraci6n   del
CONSEJO DIFtECTIVO en reunion convocada para el efecto por el Rector.
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ACUERDA:

ARTicuLO  PRIMERO:  Aprobar  y  adoptar  el  manual  de  Contrataci6n  de  Regimen
Especial y de procedimientos para la administraci6n del Fondo de Servicio Educativo de
la  lnstituci6n  Educativa,  como  una  herramienta  pfactica  y  de  facil  consulta  para  los
funcionarios que intervienen en los procesos de contrafaci6n que la lnstituci6n requiere.

ASPECTOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

COMPETENCIA PARA CELEBRAR CONTRATO§ EN LOS FONDOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015 en su articulo 2.3.1.6.3.2. "Los
fondos  de  servicios  educativos  son  cuentas  contables  creadas  por  [a  ley  como  un
mecanismo   de   gesti6n   presupuestal   y   de   ejecuci6n   de   los   recursos   de   los
establecimientos   educativos  estatales   para   la   adecuada   administraci6n   de   sus
ingresas  y  para  atender  sus  gastos  defuncionamiento a inversion distintos a los cle
personal."

Para administrar log recursos del Fondo de Servicio Educativo el ordenador del gasto -
Rector- celebrafa contratos en las condiciones sefialadas en el Manual de Contrataci6n
intemo y en las leyesf Decretos, Aouerdos y reglamentos relacionados con el tema.

EI artieulo 2.3.1.6.3.6 del Decreto 1075 de 2015, dentro de las responsabilidades de los
Rectores  esta  la  de  suscribir contratos,  emitir  los actos  administrativos y  ordenar  los
gastos  de  los  recursos  asignados  al  Fondo  de  Servicio  Educativo  de  la  lnstituci6n
Educativa,  de  acuerdo  con  lo  proyectado  en  el  Plan  Anual  de  Adquisiciones  de  la
vigencia fiscal actual, previa disponibilidad presupuestal.

WIARCO NORMATIVO PARA LA CONTRATACION ESPECIAL DE LOS FONDOS DE
SERVICIOS EDuCATIVOS

En  el  Decreto  1075  de 2015  en  el Artfculo 2.3.1,6.3.17  sefiala que,  Ia celebraci6n  de
contratos  a que  haya  lugar  con  recursos  del  Fondo  de  Servicios  Educativos  debe
realizarse   con   estricta   sujeci6n   a   lo   dispuesto   en   el   estatuto   contractual   de   la
administracisn  pablica,  cuando  supere  la  cuantia  de  veinte  (20)  salarios  minimos
Calle el Bosque Rio de Oro Cesar Telefax (09)7619147 -Email normalsup_riodeoro@yahoo.com



\` .-1,
!NSTiTucroN EDucATTVA NORWAL SupERroR

RIO I)I ORO - CESAR
Aaedcaclond¢ Ca!ldao y Desarroto. Res  N'` 313? de/20ce

c.oN japROB,\a¢hT us EsiliDlos .sEGtIN  REsoLucloN DEPAJ{TAMBNTAL No. oo6i 73 del I a de (tothio
t.row A lrroRIZAcfoN  Df  r`jNcft)RARENro DEL mconAMA DE  Fo"j`abN c*iMPLEMERTARIA

sECEthJ REsoLlci6N No, ooo8.E DEL as ne EiiERo BB Sol g
armtt= N.. 1 2oei4oco4as-"T No, 8aesocoo2¢

legales mensuaies vigentes.

En  los  casos  que  la  cuantia  es  inferior  a  los  veinte  (20)  salarios  minimos  legales
mensuales vigentes se deben seguir los procedimientos establecidos en el reglamento
expedido par el consejo directivo, de conformidad con lo dispuesto en el artieulo 13 de
la Ley 715 de 2001, y en tedo caso siguiendo los principles de transparencia, economia,
publicidad,   y   responsabilidad,   de  conformidad   con   los   postulados   de   la   funci6n
administrativa.

La  Ley 715 de 2001  en el articulo  13 sefiala que,  en el procedimiento de contrataci6n
de  lee  Fondos de  Servicios  Educativos,  todos  los  actos  y contratos  que tengan  por
objeto bienes y obligaciones que hayan de registrarse en la contabilidad de los Fondos
de  servicios  educativos,  se  ha fan  respetando  los  principios  de  igualdad,  moralidad,
imparoialidad   y   publicidad,   aplicados   en   forma   razonable    a    las   circunstancias
concretas en  las  que  hayan  de  celebrarse.  Se  harancon el propdsito fundamental de
prcteger los derechos de los nifios y de los j6venes, y de conseguir eficacia y celeridad
en la atenci6n del servicio educativo, y economfa en el uso de !os recursos ptiblicos.

Los actos y contratos de cuantia superior a veinte (20) salarios minimos mensuales se
regifan   por  las  reglas  de  la  contrafaci6n  estafal.   teniendo  en  ouenfa  su  valor  y
naturaleza,  y  lascirounstancias  en  las  que  se  celebren.  EI  Gobierno  Nacional  podra
indicar los casos en los cuales la cuantfa sefialada en el presente inciso sera menor. El
rector a director celebrafa los contratos que hayan de pagarse con cargo a los recursos
vinculados  a  los  Fondos,  en  las  condiciones  y  dentro  de  los  limites  que  fijen  los
reglamentos.

Con estricta sujeci6n  a  los principios y prop6sitos enunciados,  y a los reglamentos de
esta  Ley,  el Consejo Directivo de cada establecimiento pod fa sefialar, con base en la
experiencia  y  en  el  analisis  concrete  de  las  necesidades  del  establecimiento,  Ios
tfamites]  garantias  y  constancias  que  deben  cumplirse  para  que  el  rector  o  director
celebre cualquier acto a contrato que cree, extinga a modifique obligaciones que deban
registrarse  en  el  Fondo,  y  cuya  ouantia  sea  inferior  a  veinte  (20)  salarios  ml'nimos
mensuales.  EI  Consejo  puede exigir,  ademas,  que ciertos  actos ocontratos requieran
una autorizaci6n suya especifica.

Habra siempre informaci6n pablica sobre las cuentas del Fondo en las condieiones que
determine  el  reglamento.  La  omisi6n  en  los  deberes  de  informaci6n  sera  falta  grave
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disciplinariapara quien incurra en ella.  En ningtln caso el distrito o municipio propietario
del esfablec].miento respondera por actes a contratos celebradce en contravencj6n de
los  lfmites  enunciados  en   las  nomas  que  se  refieren  al   Fondo;   las  obligaciones
resultantes  seran  de  cargo  del  rector  o  director,   o  de  los  miembros  del  Consejo
Directivo si las hubieren autorizado.

Ninguna  otra  norma  de  la  Ley  80  de  1993  sera  aplicable a  los  actos  y  contratos  de
cuantia inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales que hayan de vincularse a las
cuenfas de los Fondos.

En  ese  orden  de  ideas,  nos  permitimos  de9cribir  de  manera  sucinta  los  principios
importantes que se deben tener en ouenta en el procedimiento contractual:

Celeridad:  Impulsar oficiosamente los procesos e incentivar el  uso de las tecnologias
de la informaci6n y las comunicaciones.

Debido Proce§o: Adelantar los procesos de conformidad con la normatividad.

Eficacia:  Remover de oficio los obstaculos formales para evitar decisiones inhibitorias,
dilaciones o refardos en la contrafaci6n.

Igualdad: Dar a los proponentes el mismo trato.

Moralidad: Actuar con rectitud, lealtad y honestidad.

Imparcialidad:   Respetar  los  derechos  de  las  personas,   sin  tener  consideraciones
especiales,

Transparencia: hace referencia a la publicidad de la informaci6n contractual del Fondo
de Servicios Educativo.  Esta publicaci6n se debe hacer en la pagina web de Colombia
Compra Eficiente -SECOP 11 y en la pagina web de la instituci6n educativa o cartelera.

Economia:   el  proceso  de  selecci6n  del  contratista  se  clara  de  aouerdo  con   los
procedimientos  y etapas estrietamente  necesarias,  para tal  efecto se  fijafan  terminos
perentorios a fin de agilizar la celebraci6n del contrato.

Responsabilidad:  !as personas que intervienen en el  proceso de contrataci6n deben
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responderpor sus actuacioiies y omisiones.

INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, lMPEDIMENTOS, PROHIBICIONES

Los Fondos de Servicios Educativos en el desarrollo de su actividad contractual aplicara
los  principios  de  la  funci6n  administrative  y  de  la  gesti6n  fiscal  que  aouerdo  con  lo
sefialado en tis articulos 200 y 267 de la Constituci6n Politica.

Los Fondos de Servicios Educativos para desarrollar su actividad contractual se deben
regir porlo sefialado en el  Manual de Contrataci6n aprobado mediante Acuerdo por el
Consejo  Directivo, no  obstante,  en  los  contratos  que  superen  los  20  S.M.L.M.V.  se
aplicafa la normatividaddispuesta en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2011.

ETAPA PRECONTRACTUAL

1.   ACCIONES PREVIAS A LA APERTURA

I   Verificaci6n del plan Anual De Adquisiciones

Para el case de los fondos de servicios educativos el documento de planeact6n
que da una vision proyectada de la realidad de la instituct6n educativa es el Plan
Anual  de  Adquisiciones,  aqui  se  plasman  las  necesidades  o  requerimientos
(bienes,  servicios  u  obras)   y   los   recursos   con   los   que   se   viabilizan   los
requerimientos  de  la  lnstituci6nEducativa.

El modelo del Plan Anual de Adquisiciones planteado por Colombia
Compra es elsiguiente:
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a. Infomaci6n General de la Entidad
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Tomado de la Guia para elaborar el plan Anual de Adquisiciones G-EPAA-01
elaborada por Colombia Compra Eficiente.

Se debe proyecfar una ficha tecnica del bien y/a servicio en la cual se detallan las
carac{eristicas del bien y/o servjcio, fas particularidades ffsicas y tecnicas,
cantidades, etc.

LI   Estudios y Documentos Previos

El ordenador del gasto, pagador de la lnstituci6n Educativa redactafa los
estudios ydocumentos que justifiquen el contrato a suscribir, documento que
contend fa:

a)   Descripei6n de la necesidad a satisfacer.
b)   Descripcj6n clel objeto a contratar, especificaciones.
c)   Modalidad de selecci6n del contratista con su respectiva justificaci6n.
d)   Tipo  de  contrato  (Suministros  de  bienes,  compra  de  bienes,  obra,

prestaci6n  deservictos, cooperaci6n, etc.).
e)   Rubro  pre§upuestal  de  inversi6n  o  gasto  defallando  el  m}mero  del

certificado  dedisponibilidad presupuestal.
f)    Valor del contrato (bien, obra o servicio).

g)   Forma de pago (parciales, t]nico, mensual, bimensual, etc.).
h)   Plaza del contrato (dfas habiles, dfas calendario a meses).
i)    Requisitos    habilitantes    del    contratista    (capacidad    juridica,    financiera,

organizacional, experiencia y manifestaci6n que no se encuentra en ninguna
de las causales de inhabilidad o incompatibilidad).

I   Estudio de sectory Mercado

EI Fondo de Servicio Educativo de Regimen  Especial de la ln§tituci6n
Educativa, deberealizar iln analisis del sector econ6mico y de los oferentes
donde se enouentra ubicado el establecimiento educativo, con el fin de tener
una perspectiva desde el ambito legal, comercial, financiero, organizacional,
tecnico y de analisis de riesgos el sector relativo al objeto del proceso de
contrataci6n, dejando constancia de este en los documentos del proceso.
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ESTUDIO DE SECTOR Y
MERCADO

Pi.esentaci6n del dooumento, presenta€i6n jnstitLlcional, descripci6n de la necesidad del
bien a servicfo

1
NALISISECONOMICO DELSECTOR

1.1  AspectesGeneralesdelmercado

Econ6mico
ecnico

Regulatorio
Otros  (social,  poli'tico,  escenarios locales
eintemacionales)

1.2 Estudio de la oferfa

Quienes venden el bien a servicio
Quien   lo   preduce,    endega,    distribuye
(para     prestaci6n     de    servieios     tone
presente    aspectos   como   idonejdad
xperiencia)

Existencjas , inventarios
nafis.Ls de la Oferta

1.3 Estudio de lademanda
Hi8toria  de  adquisiciones  del  bien  o
servicio  en  laorganizaci6n pdblica
Coma adquieren ese bien a servicio otras

rgankaciones pdblicas y privadas

2
TECNICAS DE Elaborar     rna     lecturiintegralyglobalde Usar gfaficos, comparaciones,

NALISIS DELA stadistieas y demasinstrumentos qiie se
INFORMAC16N tnformacion obtenida. nsideran necesan.os

"Guia  pare   la     elaboraci6n       de     les          estudios        del            sector"

disponible en               el                                                                                               link

ELtp_si/_/rdan±±=£g!gmbiaee_p±pra.gov.co/a_i_±es_±c_ce_public/files/Gce_¢ocumepts_/Gce_gu
ia_elaberacion_esfudies.pdf'

Consultar  en   la   pagina   web   de   Colombia   Compra   Efieiente   el   Sistema   de
Compra Pdblica el clasificador de Bienes y Servicios,  la guia pare la codificaci6n
de bienes yservicios de acuerdo con el cedigo Estandar de Productos y Servieios
de las Naciones unidas    y          los       cafalogos IAD           (lnstrumento de

Agregaci6n    de         Demanda`) !¢aaa¢£±Ee!±mbi_ape_rT`pra:gov.co/tienda-virtual.

I   Certificado de Disponibilidad Presupuestal

A   solicitud   del   ordenador   del   gasto,   el   pagador   prevfa   verificaci6n   de
disponibilidad y de encontrarse el bien a servicio incorporado en el Plan Anual de
Adquisiciones,  debera expedir el certificado de disponibilidad  presupuestal  para
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avalar el compromiso.  Se debe indicar el objeto, valor presupuestado y el  rubro
comprometido.

2.   PuBLICAcloN DE LA INVITACION a PLIEGO DE CONDICIONES

Los dcoumentos del proceso contractual suscritos par el Fondo de Servicio
Educativo debenser publicados asi:

I   En  el Sjstema  Electr6nico  de  Contrataci6n  Pdblica  SECOP  1[  en  la  plataforma
que se enouentra en la pagina WEB de Colombia Compra Eficiente. Ley 2195 del
2022 artfculo 53.

I   En la pagina web de la instituci6n y/o cartelera de la instituci6n educativa.

La invifaci6n para participar en el proceso de contrataci6n debe tener como
minima lossiguientes puntos:

I   Una  descripci6n  detallada  del  objeto  a  contratar el  cual  debe  ir codificado  de
acuerdocon el clasificador de bienes y servicios publicado en la pagina web de
Colom bia compra Eficjente.

I   La ficha tecnica del bien y/o servicio.
I   Valor presupuestado del contrato con su respectiva justificaci6n.
I   C6mo se certificafa la capacidad juridica.
I   C6mo certifieafa la experiencia minima.
I   Certificar el oumplimiento de las condiciones tecnicas para la entrega del

servicio, bien uobra.
I   Cronograma.
I   Plazo y forma de pago.
[]   Garantfas para los casos necesarios.

La  lnstituci6n  Educativa  cuenfa  con  tres  (3)  dfas  habiles  a  partir  de  su
expedici6n  parapublicar en SECOP 11 log documentos del proceso contractual.

3.   CRONOGRAMA PROCESO INVITACI0N 0 PLIEGO DE CONDICIONES

DETALLE TIEMPO
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Publicact6n Estudios Prevtos -
Tres (3} d{as habilesInvitact6n a Pliego de Condiciones

Evaluaci6n de las ofertas El tiempo se estab!ece en la invitaci6n a p}iego
de condiciones.

Cierl,e
Fecha, riora y lugar de[ cierre para proceder a
relacionar los oferentes medjante Acta
indicando dates come ct nombre eel oferente,
valor de la propuesta, etc.

Publieaci6n Evaluaci6n Propuestas un dia (1) habil

Adjudicaci6n del Contrato Informe final a de adjudicaci6n.  Un dfa (1 ) habil

Elaboraci6n y Suscripci6n del
Definido en fa invitacj6n o pliegoContrato

MODALIDAD DE SELECCI0N DE FtEGIMEN ESPECIAL

Para   IIevar  a   cabo   este   proceso   deben   tener  en   cuenfa   las   siguientes   pautas
relacionadas conel contrato:

1.   El  objeto  del  contrato  debe  esfar  orientado  a  satisfacer  una  necesidad  de  la
instituci611educativa.

2.   El  recurso  designado  para  subsanar  dicta  necesidad  debe  estar  calculado  en
elpresupuesto de gastos y tesoreria.

3.   Dicha necesidad  (bien,  servicio u obra)  debe estar registrada en  el  plan Anual  de
Adqujsicienes de la vigencia fiscal.

4.   Describir ]as condiciones t6cnicas exigidas.

La modalidad para la seiecci6n del contratisfa es la contrataci6n directa:

Contrataci6n Directa

Es el procedimjento medfante el cual la lnstituci6n Educativa contrata directamente con
una persona natural o juridica, la prestaci6n de servictos profesjonales, Ia prestacien de
servicios de apoyo  a  la  gesti6n  o  la  adquisici6n  de  un  bien  o  servicio,  que  tenga  un
proveedor   ex[clusivo   o  por  ser  titular  de   los  derechos  de  este.   Esta   modalidad
contractual   tambi6n   procedera   en   caso   de   urgencia   manifiesta,   contrataci6n   de
emprestitos, contratos y convenios interadministrativos. Esta modalidad de selecci6n es
independiente de la cuantl'a del contrato a suscribir siempre y cuando no exceda los 20
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SMMLV.

TTRAMITESDESELECC16N

Para  la selecoi6n  del contratisfa se  llevafa a  cabo Teniendo en cuenta  la cuantia  del
contrato,  se  determinafa   fa  cantidad  de  soportes  requeridos  para  seleccienar  la
propuesta indicada:

•     De  cero   (0)   hasta   un   (1)   S.M.L.M.V.   -   Precios   del   mercado   de   la   zona
doilde  seencuentra ubicada la lnstjtuci6n Educativa.

I    Mas  de  uno  (1)  has fa  cinco  (5)  S.M.L.M.V.  -  Precios  del  mercado  de  le  zona
donde se enouentra ubicada fa lnstituci6n Educativa.  Utilizar coma referencia los
Catalogos del Aouerdo  Marco de  Precios disponible en  la  pagina de  Colombia
Compra Eficiente - lee catalogos IAD (Instrumento de Agregaci6n de Demanda)
www.colombiacomDra.aov.co/tjenda-virtual y solicitar una (1) cotizacich en la que
se determine el valor real del bien(es) y/o servieio(s).

•    Mas de cinco (5) hasta veinte (20) S.M.L.M.V. -Precios del mercado de fa zona
donde se encuentra ubicada fa lnstituct6n Educativa. utilizar como los Catalogos
del  Acuerdo  Marco  de  Precios  disponibte  en  la  pagina  de  Colombia  Compra
Efroiente   -   los   cafalogce   IAD   {Instrumento   de   Agregaci6n   de   Demanda)
wwwJAny..colombia.eQmp.ra.gpv.co/tienda=!±!±!±a!ysolieitardos(2)cotizacionesenlas

que se determine el valor real del bien(es) y/a servicio(s).

PROCEDIMIENTO DE CONTRATAcloN

NO. ACTTVIDADES RESPONSABLES

1

Verificar y certificar que en el Plan
Ordenador del Gasto - Rector yAnual de Adquisiciones se encuentrael
Pagadorregistro de la necesidad.

2 Bar al inicio del proceso de selecci6n - Ordenador del gasto - Rector -
Publicar en el Secop 11 Pagador

3 Proyectar los Estudios Previos - Publiear Pagador
en el Secop 11

4 Solicftud  de  CDP  -  Publicar en el Secop
Rector - Pagador

11
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56 Exped ir           el          Certiricado           de
PagadorDisponibilidad Pnes uprestalAprobaci6ndelosEstudies Previes
Ordenador del Gasto - Fiector

7
Solieitar       !a{s)       cotizaci6n(es)       que

Pagadorcumpla(n)  con  los  requisitos  sefialados
en el manual decontratacit5n.

8
Validar      que      el(log)      proponente(s)

Pagadorcumpla(n)      con      los      requisitos      y
condiejones  sefialados  en  los Estudios
Previos.

9 Proyectar el contrato Pagador

10
Reviser y firmer el contrato - vafidar el

Ordenador del Gastocumplimiento  de  los requisitos  del  o  los

proponentes(s).

11
Expedir el   Registro   Presupuestal  -

PagadorPublicar en el Secop [1

12 Supervisor del contrato Rector - Detegar en los casos
que se consideren pertlnentes.

1S Publicar en el Seeop 11 Pagador
14 Ejeouci6n del contrato Contratista
15 ]mposici6n de multas a sanciones Ordenador Gel Gasto - Rector

1€
Pago del valor Gel contrato - Publicar Pagaduria - una vez verificado el

SECOP  11. oumplimiento de los requisites
establecidos en el contrato.

17 Solucj6n de controversies Consejo Directivo - Ordenador
del Gasto.

18 Liquidaci6n del contrato - Publicar

Una vez se presenta e] informe par
parts del Supervisor el pegador
proyectara el Acta de Liquidaci6n

SECOP 11. para fa aprobaci6n rfirma del
ordenador del gasto - Pagador

DOCuMENTOS PROCESO DE CONTRATAC16N

1.   Estudios Previos (Analisis del sector)
2.   Solicitud cop
3.   Certificado de Disponibilidad Presupuestal
4.   Certificado de PAA
5.   Invitaci6n contratistas
6.   Publicaci6n en SECOP 11
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7.   Propuesta seleccionada
8.   Cumplimiento de los requisitos exl-gidos para el proveeclor y/a contratista
9.   Registro presupuestal
10. Resoluci6n adjudicaci6n del contrato y notificaci6n
1 1. Elaboraci6n del contrato
12. Acfa de inicio
13. Acto administrativo mediante el cual se desisne al Supervisor del contrato
14. Informe del supervisor
15. Recibo a satisfacci6n
16. Acta final
17. Acta de liquidaci6n

SUPERVISION DEL CONTRATO

Con la firma del acta de inicio hasta la liquidaci6n del contrato comienza la supervision
de este,el ordenador del gasto -Rector-es quien realiza o delega !a supervisi6n del
contrato.

A continuaci6n, mencionaremos las funciones relevantes que debe cumplir el supervisor:

1 .   Validar que el contratista cumpla con los requisites de perfeccionamiento,  Iegales y
de ejecuci6n antes del  inicio del contrato.  Es  importante resaltar que  no se  puede
iniciar la ejecuci6n del contrato sin haberse cumplido los requisites establecidos.

2.   Verificar el cumplimiento de los plazos, vigencta del contrato y garantias.
3.   Exigir al contratisfa  el  pago de fas oblisaciones que se deriven  de  la ejecucj6n del

contrato.
4.   Exigir al contratista el pago de su obligaci6n de seguridad social.
5.   Vigilar que la ejeeucidn del contrato este acorde con lo dispuesto en el mismo,

tales como:objeto, obligactones, plaza de ejecuci6n, valor y forma de pago.
6.   Hacer  seguimiento  al  cronograma  de  actividades  a  fin  de  solicjtar  prorroga,

adicj6n  y/omodificaci6n en el momento que sea necesario.
7.   De acuerdo  con  la  naturaleza del  contrato,  verificar que se cumplan con  los

requisites ydocumentacj6n exigida para la ejeeuci6n del contrato.
8.   Revisar las facturas y dceumentos de cobra presentadas por el contratista.
9.   En case de incumplimiento total o parcial de las obligaciones proyectar el

documentorespectivo dirigido al contratisfa para adoptar las medidas pertinentes.
1o, Presentar informes periedicos de la ejeouci6n del contrato al ordenador del gasto.
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11. Verificar el page de Seguridad Social.

Por dltimo, Ia responsabilidad del supervisor es la de cumplir con sus obligaciones como
por loshechos u omisiones derivadas de la suscripci6n y ejecuci6n del contrato.

ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa inicia con el perfecoionamiento del contrato y termina con la liquidaci6n de
este.

a.   Contrato: el pagador proyectara la minufa del contrato la cual contiene log pacto9 o
condicjones  previstos  por  los  firmantes  del  contrato.  Elaborado  el  documento  el
ordenador  del  gasto  y  el  contratista  procedefan  a  firmarlo  dentro  de  los  plazos
sefia[ados en el pliego de condiciones.

El contrato se perfecciena con la firma de las partes y el registro presupuestal.

b.   Ejecuci6n del Contrato: para la ejecuci6n de esta etapa se requiere

•    Registro presupuesfal
•    Aprobaci6n de la garantra si se solicit6 en el contrato.
•    El contratista aoredifara que se encuentra al dia con los aportes al Sistema de

Seguridadsocial.
•    Actadeinicio.

c.   Delegaci6n  de  la  Supervision  del  Contrato:  En  los  casos  que  en  los  que  se
delegue la supervision del contrato se hard entrega de una copia del contrato para el
control de este.

d.   Contenido del Contrato: como minimo el contrato debe tener los siguientes criterios

•    ldentificaci6n de las partes contractuales
•    lndicaci6n de  las  normas vigentes que faoultan  al  ordenador del gasto  para

suscribircontrato§.
•    Consideraciones relativas al proceso de selecci6n que dan origen al contrato.
•    Descripci6n detallada y clara del objeto del contrato.
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•    Valor del contrato
•    Forma de pago -periodicidad, fechas de pago y requisitos.
•    Certificado de  Disponibilidad  Presupuestal - CDP - se debe sefialar la

existencia de!rubro den fro del presupuesto al que se le atribuifa el pago del
contrato.

•    Obligaciones del contratisfa -claras y detalladas
•    Obligaciones de la lnstituci6n Educativa
•    Lugar de entrega del bien, prestaci6n del servicio u obra
•    Plazo de ejecuci6n -dias habiles o calendario
•    Garantfas en los casos que se requiera
•    Multas en caso de inoumplimiento.
•    Control de ejecuci6n -informes peri6dicos del supervisor del contrato.
•    Requisites de perfecoionamiento y ejecuci6n del contrato.
•     Liquidact6n del contrato,
•    Datos de contacto de los firmartes.

ETAPA POSTCONTRACTUAL

En esta etapa se realiza el pago total del contrato o les pagos parctales y el pago final
con los respectives soportes: factura o documento equivalente, pago correspondiente a
los aportes al Sistema General de Seguridad Social, recibo a satisfacci6n e informe final
del supervisor.

a.   Terminaci6n  del  Contrato:  se  da  por  terminado  el  contrato  cuando  se  ha
cumplido con la ejecuci6n del objeto y el pago total de este.

b.   Acta de Liquidaci6n del contrato a recibo a satisfacci6n: una vez terminado
el contrato se verifica el cumplimiento de las obligaciones de las partes a fin de
estableeer si se enouentran a paz y salvo per todo concepto relacjonado con la
ejecuci6n del contrato.

Es imporfante sefiafar que en esta etapa se debe tener la carpeta en fisico del
contrato  complefa,  es  decjr,   con  los  documentos  respectivos  a  las  etapas
precontractual y contractual,  y la evidencia de su  publicaci6n en  SECOP  11,  los
informes parciales de supervisi6n.
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TIPOS DE CONTRATOS

1.   Prestaci6n de Servicios Profesionales y de Apoyo a  la  Gesti6n:  es el contrato
ejecutadopor persona natural a juridica con capacidad para desarrollar el objeto del
contrato.

2.   De  Obra:  Son  contratos  que  se  celebren  para  la  construcci6n,  instalaci6n  y,  en
general,  para   la   realizaci6n   de   cualquier   otro   trabajo   material   sobre   bienes
inmilebles, cualquiera quesea la modalidad de ejecuci6n y pago.

3.   Compra y Venta: La compravenfa es un contrato en que una de las partes se obliga
a transferir la propiedad de una cosa y la otra a pagarla en dinero.

4.   Suministro§:  es  el  contrato  par  el  cual  una  parte  se  obliga,  a  cambio  de  una
contraprestact6n, a oumplir en favor de otra, en forma independiente,  prestaciones
peri6dicas o continua9 de bienes o servieios.

5.   Seguros: adquisici6n de p6Iizas.

6.   Concesi6n de Espacios: permite a los concedentes aumentar sus rendimientos al
obtener  ingresos  derivados  del  cobro  par  el  uso  de  su  area,  mientras  qile,  los
concesionarios  se  benefician  de  la  clientela  del  concedente y  reducen  los  costos
relacionados con log serviciosvinculados al use de area.

7.   Convenio  de  cooperaci6n:  aouerdos  especiales  en  virtud  de  los  cuales  una
entidad  nacional,  intemacional o extranjera, aporta bienes, servicios a recursos,  sin
contraprestaci6necon6mica a cargo del Estado, para el disefio a implementaci6n de
planes, programas o proyectos de desarrollo.

8.   Convenio  lnteradministrativo:  son aquellos que suscriben  las entidades pt]blicas
entre si, que pretenden el intercambio de prestaciones de servicios con contribuci6n
econ6mica y la satisfacci6n de necesjdades contrapiiesfas.

DOCUMENTOS PARA LA CONTRATAC16N

1.   Fotocopia de la cedula de ciudadanfa del contratista o represenfante legal

Calls el Basque Rio de Ore Cesar Telefax (09)7619147 -Email normalsup_riodeoro®ahoo.com



iNsrrrucioN EDuCAnvA hioRWAL supERroR
nlo DE OHO _. cEs,u

Acedeeco de Caiidad y Desareeo` Ft.g` Nr', 3137 a. /roce
CCIN APRo8,`aoh' ife Es.nlDlos sEci`LIN  REsoLuacm DeeAJ{TAVgRTAI. NI. oo6m del io de rmhole
t`ow A un`onLz,LcjbN  DE  rLjNc`EL)N,.a^!mRTo DEL pRix}RAh4A DE  FOENAt.tofu. {murLENEhp].Aruni

sEct" REsoLuc.tow ND, ocog32 nEL as ne ENEiio RE ae]9
aRAiE tl®, i2osl4oco484 utT Ilo ceeeocooze

2.   Certificado de Existencia y Representaci6n Legal - Camara de Comeroio vigente (Con
fecha de expedici6n no mayor a 30 dfas).

3.   Formato  hoja  de  vida  de  la  funci6n  ptiblica  para  los  contratos  de  presfaci6n  de
servicios profesionales y servicios tecnicos.

4.   Copia  de  libreta  militar  a  certifroado  provisional  (persona  natural  en  los  casos  que
aplique)

5.   Copia de tarjeta profesional (persona natural en los casos que aplique)
6.   Certificado de antecedentes fiscales - Contraloria General de la Repdblica (Con fecha

de expedici6n no mayor a 30 dfas)
7.   Certificado de antecedentes - Procuraduria General - personas naturales y juridicas

(Con feeha de expedict6n no mayor a 30 dfas)
8.   Certificado  de  Medidas  Correctivas -  Policia  Nacional  (Con  fecha  de  expedici6n  no

mayor a 30 dias)
9.   Certificado de Antecedentes Judiciales - Policia Nacional (Con fecha de expedici6n no

mayor a 30 dias)
10. Certificado de Delitos Sexuales - Policfa Nacional
11.Certificados  Registro  de  Deudores  Alimentarios  Morosos  -REDAM  (Con  fecha  de

expedici6n no mayor a 30 dfas)
12. RUT vigente (Expedido dentro de la fecha de publicaci6n de la invitaci6n pdblica)
13. Sistema de Seguridad Social Integral -afiliaci6n y/o al dia en los aportes que

corresponda con la liquidaci6n (Ia liquidaci6n segdn fecha, valor, y plazo del contrato.
14. Certificaci6n Cuenta Bancaria (Con fecha de expedici6n no mayor a 30 dfas)

OTROS ASPECTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CONTRATACION DE
LOS FONDOS DE SERVICIOS EDuCATIVOS

Datos  obligatorios  de  una factura  electr6nica - Articulo 617  del  Estatuto
Tributario Nacional

•    Estar denominada expresamente como factura de venta.
•    Apellidos y nombre o raz6n y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.
•    Apellidos y nombre o raz6n social y NIT del adquirente de los bienes a servicios,

junto con ladisoriminaci6n del lvA pagado.
•    Fecha y hora desu expedici6n.
•    Descripci6n especifica o generica de los artieulos vendidos a servicios prestados.
•    Valortotal de la operaci6n.
•    Indicar la calidad de retenedor del impuesto sabre las ventas.
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•    Forma de page (contado a a credito).
•    Medio de pago (tarjefa de cfedito, transforencias, etc).
•     C6digo CUFE (C6djgo dnico de facturaci6n electr6nica).
•     Numeraci6n consecutiva a Reso[uci6n de Facturaci6n autorizada por la
DIAN.Y los demas criterios mencionados en el artieulo 617 del E.T.N.
FteqLijsitos de la Cuenfa de Cobra

•    Apellidos, nombres o raz6n social e identificaci6n del proveedor o contratista.
•    Apellidos, nombre o raz6n social e identificaci6n de quien adquiere el bien a el

servicio,

•     Fecha de expedici6n y prestaci6n del 3ervicio.

•    Datos de contacto.
•     Descripci6n de los bienes o servicio§ prestados.
•    Valor de la transact}i6n.

ASPECTOS RELEVANTES PARA EL MANEJO DE LOS FONDOS DE SERVICIOS
EDuCATIVOS

•    No   se   pueden   asumir   compromisos   de   gastos   sin   estar   aprobados   en   el
Presupuesto  a Acuerdo  cle  modificaci6n  al  presupuesto  una  vez  aprobado  por el
Consejo Directivo.

•    Siempre  se debe tener vigente  la  p6Iiza  global  de  manejo  de  fondos y amparo de
bienes.

•    Se debe publiear en la pagina web de la instituci6n educativa y/a en la cartelera el
informede ejecuci6n de los recursos del Fondo de Servicio Educativo.

•    Las adiciones,  reducciones y traslados presupuestales deben ser aprobadas par el
Consejo Directivo mediante Acuerdo.

•    Los honorarios se entienden por la remuneraci6n de los servicios prestados per  una
persona natural a juridica en la cual predomina el factor intelectual.

•     Los Fondos de Servicios Educativos de regimen especial es fan obligadas a publicar
sus procesos contracfuales en SECOP 11.

•    Para  consultar  los  catalogos  actualizados   en   la   pagina   de   Colombia   Compra
Eficientepueden                          ingresar  a                      traves        del

sig uiente             link

ELS.:/£!&rww...`C.otomEILaco_mD_ra.gov.co/contenvtienda-virtual
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Esperamos  que  este  manual  de  contrataci6n  para  fegimen  especial  propio  de  los
Fondos  de  Servicios  Educativce  sea  una  guia  objetiva  y  clara  para  qile  quienes
intervengan en el proceso de contrataci6n lleven a cabo una actividad que cumpla con
la normatjvidad existente.

ARTfcuLO SEGUNDO:  Publicar y Divulgar el  presents Acuerdo se publicara en  la
pagina WEB de la lnstituci6n Educativa y socializaclo con la comunidad educativa.

ARTicuLO TERCERO: Aprobaci6n, vigencia y modificaci6n del presente Acuerdo
el presente Acuerdo rige a  partir de  la fecha de su  aprobaci6n  par parte del  Consejo
Directive y deroga lag disposicjones que ie sean contrarjas.

P0BLIQUESE Y COMPLASE

Dado en municipio de Rio de Ore Cesar, a los veinticreho (28) dfas del meg de enero del
dos mjl veinticinco {2025)

Firman, miembros del Consejo Directivo

Mag.#"#faffIAaporfrRAN
Rectora

MagMif#f?A{Tzfr:fraaNOzN.
Representante Docentes

DrEedz£R AMAYA
Representante Padres de Familia

Representante Exalumnos

Representante Estudiantes

Espdi#'8RQgigrAcu:RiBprp.]fao?ihto
Representante Docentes
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