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“POR MEDIO DE LA CUAL ADOPTA LA GUIA PARA LA CONTRATACION
BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE
CARACTER OFICIAL DEFINIDO POR LA SECRETARIA DE EDUCACION
DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALLI.”

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa General Francisco de Paula
Santander en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por las
Leyes 115 de 1994, 715 de 2001, 1450 del 2011 y los Decretos 1075 compilado
los Decretos 4791 de 2008, 4807 del 2011 y los decretos 2014 del 2011y

CONSIDERANDO

Que el Articulo 2.3.1.6.3.5. numeral 6 del Decreto 1075 de mayo 26 de 2015,
establece dentro de las Funciones del Consejo Directivo reglamentar mediante
acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda la contratacion.

Que el Articulo 2.3.1.3.3.5 Funciones del Consejo Directivo. Numeral 7 Decreto
1075 de mayo 26 de 2015 establece: Aprobar la contratacion de los servicios
gue requiera el establecimiento educativo y que facilite su funcionamiento de
conformidad con la Ley.

Que el Articulo 2.3.1.3.3.5 Funciones del Consejo Directivo. Numeral 5 Decreto
1075 de mayo 26 de 2015 establece: Determinar los actos o contratos que
requieran autorizacion expresa del Consejo Directivo del establecimiento
educativo.

Que el Articulo 2.3.1.3.3.5 Funciones del Consejo Directivo. Numeral 8 Decreto
1075 de mayo 26 de 2015 establece: Autorizar el Rector(a) para la utilizacién por
parte de terceros los bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del
establecimiento educativo, bien sea gratuita u onerosamente.

Que el Articulo 2.3.1.6.3.4 Ordenacion del gato. Los fondos educativos carecen
de personeria juridica, el Rector(a) es el ordenador del gasto del Fondo de
Servicios Educativos y su ejercicio no implica representacion legal.

Que para la seleccion de los contratistas se aplicaran los principios de
economia, transparencia y responsabilidad contenidos en la Ley 80 de 1993 y
los postulados que rigen la funcion administrativa.

Que se hace4 necesario aprobar GUIA PARA LA CONTRATACION BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE LAS INSTITUCIONES EDUICATIVAS DE
CARACTER OFICIAL DEL DISTRITO DE SANTIAGO DE CALI, para que
satisfaga los intereses de los recursos publicos presupuestados por esta
institucion haciendo uso del procedimiento en el definido y presentado a
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consideracion del CONSEJO DIRECTIVO en reunién convocada para el 24 de
abril de 2025.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: UTILIZACION DE LOS RECUERSOS.

Los recursos provenientes del presupuesto del Fondo de Servicios Educativos,
solo pueden utilizarse en los siguientes aspectos, siempre que guarden estricta
relacion con el Proyecto Educativo Institucional:

GASTOS GENERALES
Relacionados con la adquisicion de bienes y servicios para el normal
funcionamiento del establecimiento educativo. Los cuéles seran:

A. IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES: Apropiacion destinada al pago de
tributos, tasas y multas que se ocasionen por el normal funcionamiento del
establecimiento educativo, cualquiera que sea el afio de su causacion.

B. COMPRA DE EQUIPO: Son aquellas adquisiciones que el plantel debe
efectuar para prestar o mejorar un servicio, bien sea del area administrativo u
operativa, como muebles, herramientas y enseres, equipo de oficina, equipo
de ensefianza. Estos bienes por tener caracter duradero, deben ingresar por
el almacén y ser registrados en el inventario, tal como lo exige la contabilidad
publica.

C. MATERIALES Y SUMINISTROS: Se entiende por materiales y elementos
de consumo, los bienes indispensables para el normal funcionamiento
administrativo del establecimiento educativo, como papel y dutiles de
escritorio, insumos para proyectos de las especialidades, elementos de aseo,
materiales desechables de laboratorio entre otros.

Material didactico: Corresponde a las ayudas didacticas o medios que
facilitan el proceso pedagdgico, como textos, libros, guias, materiales
didacticos y audiovisuales, carpetas o sistemas de archivo, instrumentos o
materiales artisticos o deportivos y en general licencias de productos
informaticos y adquisicion de derechos de propiedad intelectual.

Otros materiales y suministros. Hace referencia a otros tipos de gastos
gue por su naturaleza no se pueden clasificar dentro de los rubros definidos
anteriormente.
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MANTENIMIENTO

Mantenimiento del establecimiento: Comprende mantenimiento preventivo
y predictivo del establecimiento educativo.

Se entiende por Mantenimiento Preventivo, aquel que se refiere a los
procesos de conservacion de las edificaciones y sus espacios exteriores e
interiores, reparaciones menores Yy verificacion. instalaciones eléctricas,
instalaciones hidrosanitarias, mantenimiento de cubiertas,
impermeabilizaciones, arreglo de filtraciones, canales y bajantes, arreglo de
enchapes, pinturas, cambio de vidrios, cambio de bombillos, conservacion de
zonas verdes, conservacion de é&reas exteriores, emergencias Yy
reparaciones, entre otros. Se entiende por Mantenimiento Predictivo, todos
los procesos que se realizan mediante reparacion con reemplazo de partes o
elementos antes que se deterioren o fallen, y se aplica a maquinas y equipos.

Es importante recordar que las obras que implique modificacion de la
infraestructura del establecimiento educativo deben contar con estudio técnico y
aprobacion previa de la entidad territorial certificada respectiva, con el fin de
garantizar la calidad de las obras y el cumplimiento de la normatividad vigente
para ambientes escolares.

Mantenimiento de Mobiliario y Equipo. Gastos relacionados con la reparacion
y mantenimiento de bienes muebles de aulas de clase y especializadas, equipos
de aulas especializadas o administrativas del establecimiento educativo estatal.

E.

COMUNICACION Y TRANSPORTE: Apropiacion destinada a cubrir los
gastos por concepto de gastos de transporte del desplazamiento de los
estudiantes del establecimiento educativo estatal a los diferentes sitios,
establecidos en el proyecto educativo institucional o cuando la entidad
trasfiera recursos para el efecto.

IMPRESOS Y PUBLICACIONES: Edicion de formas, escritos,
publicaciones, libros, trabajos tipograficos, sellos, suscripciones, adquisicion
de libros, elaboracion y caligrafia de diplomas, pago de avisos, impresion de
carné, manual de convivencia o agenda en caso de estar contemplados en
los servicios suministrados por el establecimiento.

. SERVICIOS PUBLICOS: Rubro para sufragar los servicios publicos como:

gas, teléfono, internet, cuando no sean cubiertos directamente por el
Municipio.

Calle 27 31 a - 60 Barrio El Jardin — Teléfonos 3352352-3344850




Fpoin o Vit = ACUERDO N° 4143.041.31.2.03

R
g ﬁ"@‘ﬁ Consejo Directivo
) N (26 de marzo de 2026)

“POR MEDIO DE LA CUAL ADOPTA LA GUIA PARA LA CONTRATACION
BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE
CARACTER OFICIAL DEFINIDO POR LA SECRETARIA DE EDUCACION
DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALLI.”

H. PAGO DE PRIMAS Y SEGUROS: Apropiacion destinada a cubrir el costo
de primas de seguros que se adquieran para amparar los bienes del
establecimiento, cuando no sean amparados por la entidad territorial, asi
como las primas por la expedicion de pélizas de manejo que requieran los
funcionarios del establecimiento educativo estatal.

.  ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES: Compromiso
adquirido por el plantel, para efectos de utilizar por un valor y tiempo
determinado un inmueble o un mueble, necesarios para el funcionamiento del
establecimiento, cuando no sean cubiertos por la entidad territorial
respectiva.

J. GASTOS FINANCIEROS: Gastos originados en el cobro de comisiones,
chequera, certificaciones, movimientos parciales por servicios bancarios
prestados por las instituciones financieras.

K. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS- OTROS GASTOS POR
ADQUISICION DE SERVICOS:

Servicios Profesionales y otros: Contratacidon de servicios técnicos y
profesionales prestados para una gestion especifica y temporal en desarrollo de
actividades diferentes a las educativas, cuando no sean atendidas por personal
de planta. Estos contratos requeriran la autorizacion del consejo directivo del
establecimiento educativo y se rigen por las normas y principios de la
contratacion estatal. En ningln caso podran celebrarse contratos de trabajo, ni
estipularse obligaciones propias de las relaciones laborales tales como
subordinacion, cumplimiento de jornada laboral o pago de salarios. En todo
caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al
pago de acreencias laborales de ningun orden dicha persona esta obligada a
manifestar en el texto del contrato, no poseer inhabilidades e incompatibilidades,
tal como lo contempla la Ley 80 de 1993, en sus articulos 8, 9,10.

Inscripciones v_Participaciones en Actividades Cientificas. Deportivas v
Culturales: Apropiacion destinada a cubrir los gastos por inscripcion,
participacion, incorporacion, alistamiento, iniciacion, admision o ingreso de los
alumnos del establecimiento educativo estatal a competencias de tipo deportivo,
cultural o cientifico. Por este rubro no se podran hacer gastos de capacitacion.
Rubro por el que se registran los gastos de actividades cientificas, deportivas y
culturales, aprobadas por el Consejo Directivo en el marco del proyecto
educativo institucional, algunos ejemplos son: dia o feria de la ciencia, semana o
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dia deportivo, dia del idioma, actividades teatrales, cine, danzas, entre otros,
pero deben connotar un alto sentido pedagogico y por tanto sus recursos no
pueden utilizarse para la compra de elementos suntuarios, realizar recepciones,
invitaciones, atenciones o similares, celebracion de contratos de publicidad y
demas aspectos prohibidos en las disposiciones legales.

L. SOSTENIMIENTO DE PLANTAS: Siempre que correspondan con su PEI,
con los gastos en los que incurre el establecimiento educativo estatal por el
mantenimiento, cuidado, manutencion y/o compra de plantas.

ARTICULO SEGUNDO: DEFINICIONES

FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS. Los Fondos de Servicios Educativos
son cuentas contables de los establecimientos educativos de caracter oficial,
creadas como un mecanismo de gestion presupuestal y ejecucion de recursos
para la adecuada administracién de sus ingresos y para atender sus gastos de
funcionamiento e inversién distintos a los de personal.

CONTRATO. Se denomina contrato a todo acto juridico o acuerdo de voluntades
conmutativo que sea generador de obligaciones, ya sea tipico o atipico, que
celebren las instituciones educativas de caracter oficial con cargo a los recursos
administrados en los Fondos de Servicios Educativos.

CRITERIOS DE SELECCION. Son factores, definidos en la etapa de planeacion
del proceso de contratacion, que permiten comparar las ofertas y seleccionar la
mas favorable. Estos criterios deben ser proporcionales y adecuados segun la
naturaleza, cuantia y complejidad del objeto contractual. Estos pueden consistir,
por ejemplo, en la evaluacion del precio, el personal ofrecido, la calidad del bien
0 servicio, entre otros.

MANUAL DE CONTRATACION. Es un documento que establece y da a
conocer a los participes del sistema de compra publica, los procedimientos y
responsabilidades que cada entidad estatal desarrolla en sus procesos de
contratacién y gestion contractual.

MECANISMOS SANCIONATORIOS. Son estipulaciones contractuales en las
gue las partes convienen que, en caso de incumplimiento o de retardo por uno
de los contratantes, este quedara obligado a efectuar determinada prestacion.
En virtud de la autonomia de las partes (articulo 1602 del Cdodigo Civil), se
puede pactar la imposicibn de multas y/o la inclusién de una clausula penal
como mecanismos sancionatorios. Sin embargo, debido a que en el régimen
especial las partes actian en igualdad de condiciones, para hacer efectivos los
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mecanismos sancionatorios, se debe acudir ante el juez competente. En este
régimen no es viable pactar en los contratos las clausulas excepcionales
contempladas en la Ley 80 de 1993.

ORDENES DE COMPRA O SERVICIOS. Es el acto administrativo que emite la
institucion educativa mediante el cual se adquieren bienes o servicios cuya
cuantia no supere los dos (2) SMLMV. Este acto administrativo se debe
comunicar al oferente seleccionado.

La comunicacion de la orden de compra o de servicios junto con la propuesta
escogida constituye un contrato en los términos del articulo 864 del Cédigo de
Comercio.

. En el acto administrativo se debe indicar como minimo lo siguiente:

. Nombre impreso y direccion de la Institucion educativa.

. NUmero de orden de compra o servicio.

. Nombre, direccién e identificaciondel  proveedor
seleccionado mediante el procedimiento para la adquisicibn de
bienes y servicios hasta dos (2) SMLMV.

. Descripcion y cantidad de los articulos o servicios solicitados.
Plazo.

. Valor de la orden de compra o de servicio.

. Forma de pago.

. Firma autorizada del ordenador del gasto.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA). El Plan Anual de Adquisiciones es
una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disefiar
estrategias de

contratacién basada en agregacion de la demanda que permitan incrementar la
eficiencia del proceso de contratacién. El Plan Anual de Adquisiciones debe
publicarse en el SECOP y en la pagina web de la institucién antes del 31 de
enero de cada afio y debera actualizarse por lo menos una vez al afio, seguida
nuevamente de la publicacion en la misma pagina.

REGIMEN ESPECIAL DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS.
DECRETO 1075 DEL 2015 QUE COMPILA EL DECRETO 4791 DEL 2008. Es
el régimen establecido en la Ley 715 de 2001 para los contratos que se celebren
con cargo a los recursos administrados en los Fondos de Servicios Educativos y
cuya cuantia sea menor o igual a 20 SMLMV. Los procesos de contratacion de
este régimen especial no se rigen por el Estatuto General de Contratacion
Pulblica, pero deben realizarse con estricta sujecién a los principios de la funcién
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administrativa y de la contratacién publica con el propdésito de proteger los
derechos de los nifios y de los joévenes, y de conseguir eficacia y celeridad en la
atencién del servicio educativo, y economia en el uso de los recursos publicos.
REQUISITOS HABILITANTES. Son condiciones que miden la aptitud del
proponente para desarrollar el objeto del contrato.

SECOP. Es el Sistema Electronico de Contratacion Publica para la publicacion
de los documentos que se deriven de la actividad contractual de las Instituciones
Educativas de caracter oficial.

ARTICULO TERCERO: PRINCIPIOS DE CONTRATACION. Los procesos
contractuales que realice la Institucién Educativa, se regiran por los principios
consagrados en la Constitucion Politica y la ley, ellos son:

Principio de transparencia. En la contratacion que efectie 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, se
efectuara siempre con arreglo a las modalidades de seleccion del contratista
establecidas en la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011,
decreto 1082 de 2015, para los contratos superiores a 20 smmlv y para los
inferiores 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 Publica.

Principio de economia. En la actuacién contractual que realice el Fondo de
Servicios de la institucion Educativa se observara rigurosamente los principios
de celeridad y eficacia eliminando tramites innecesarios, adoptando mecanismos
y procedimientos agiles, garantizandose que la institucién educativa escogera la
propuesta mas favorable.

Principio de responsabilidad. La contratacion 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 proteccién
de los derechos de la institucion educativa, el contratista y de los terceros que
puedan verse afectados por la ejecucion del contrato, sin embargo, la
responsabilidad no sélo sera para la institucion educativa sino también para el
contratista, supervisores e interventores segun sea el caso.

Principio de imparcialidad. La contratacion del Fondo de Servicios Educativos
se hard con rectitud, equidad, neutralidad, objetividad, ecuanimidad vy
legitimidad, oponiéndose rotundamente a la subjetividad, parcialidad,
tendenciosidad, arbitrariedad y al exclusivismo.
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Principio de eficiencia. La contratacion que efectie el Fondo de Servicios
Educativos de la Institucibn Educativa apuntara hacia la solucion de las
necesidades de la institucién educativa en la busqueda del alcance de su mision
y su vision, de los objetivos estratégicos y el alcance del perfil del estudiante,
para lo cual garantizara la competencia, la igualdad y la pulcritud y nitidez de los
procedimientos utilizados.

Buena fe. 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.

Planeacion. Toda contratacibn que realice la Institucion Educativa debe
responder a una planeacion previa, encaminada at cumplimiento del objeto
contratado, fundamentandose en planes, programas o proyectos, estudios de
mercadeo y presupuestos previos.

Calidad. Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion,
controlar la calidad de los bienes y servicios que se obtengan como resultado de
la ejecucion de los respectivos compromisos. En este sentido, se exigira que los
bienes y servicios adquiridos se ajusten a los requisitos minimos previstos en las
normas técnicas obligatorias de caracter nacional o aquellos establecidos
previamente por la Institucién Educativa.

Celeridad. Las normas y procedimientos establecidos en este manual deben ser
utilizados como un medio para agilizar las decisiones y para que los tramites de
la contratacion se cumplan con eficiencia y eficacia.

Publicidad. La Institucion Educativa General Francisco de Paula Santander,
dard a conocer al publico y a los interesados, en forma sistematica y
permanente, sin que medie peticidn 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
informacién de conformidad con lo dispuesto en este manual.

ARTICULO CUARTO: FACULTADES PARA CONTRATAR.

Los fondos de servicios educativos carecen de personeria juridica. El rector es el
ordenador del gasto del Fondo de Servicios Educativos y su ejercicio no implica
representacion legal.

Que el Articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Directivo. Numeral 5°.
Decreto 1075 de mayo 26 de 2015 establece. Determinar los actos o contratos
gue requieran su autorizacion expresa.

Es responsabilidad del rector de acuerdo al Articulo 2.3.1.6.3.6.
Responsabilidades de los rectores, Numeral 40. Decreto 1075 de mayo 26 de
2015 celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los
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gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo
con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa
disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

ARTICULO QUINTO: PLANEACION CONTRACTUAL: EIl rector serad 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.

Etapa de planeacién: 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 régimen que normaliza la
contratacion. En la etapa de planeacion del proceso de contratacion de la
institucion se realizaran las siguientes actividades:

Elaboracion del Plan Anual de adquisiciones

En desarrollo del principio de planeacion, las necesidades de bienes y servicios
deben constar en el Plan Anual de Adquisiciones, segun lo dispuesto en el
articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015, siempre que: i) estas
correspondan a bienes y servicios autorizados en el articulo 11 del Decreto 4791
del 2008; ii) se enmarquen en el presupuesto que la institucion educativa ha
proyectado vy iii) propendan por el desarrollo de proyectos y el funcionario propio
de la institucion educativa.

En el Plan Anual de Adquisiciones, la institucion educativa debe clasificar los
bienes y servicios de conformidad con los cédigos UNSPSC, asi como también
debe indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los
cuales la instituciébn pagara el bien o servicio, la modalidad de seleccion del
contratista, y la fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciara el proceso
de contratacion y los datos de contacto de la persona responsable del Plan
Anual de Adquisiciones en la institucion educativa. Para \a elaboraciéon del Plan
Anual de Adquisiciones, las instituciones educativas deben seguir las
recomendaciones emitidas por Colombia Compra Eficiente y el formato disefiado
para tal efecto.

Andlisis y adopcion. ElI Plan Anual de Adquisiciones después de su
elaboracion, debera ser llevado ante el Consejo Directivo para su analisis,
respectivos ajustes y adopcion del mismo, a través de un Acuerdo.

Publicacion. La Institucion Educativa debe publicar su Plan Anual de
Adquisiciones y las actualizaciones del mismo en su pagina web y en el SECOP
antes del 31 de enero de cada afo y actualizarse por lo menos una vez al afio.
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Ejecucion. Las personas encargadas en la Institucion Educativa de la ejecucién
del Plan de Adquisiciones Anual son el Rector y el funcionario encargado de las
funciones para el manejo de fondos de servicios educativos. Todo proceso
contractual que se inicie debera estar incluido en este (paragrafo 1 articulo 11
Decreto 4791 de 2008), de lo contrario debera seguirse el procedimiento para su
inclusion y luego de modificarlo a través de Acuerdo del Consejo Directivo se
podra proceder a realizar el proceso de contratacion.

Evaluacion y seguimiento. El Rector debe hacer seguimiento a la ejecucion del
Plan Anual de Adquisiciones en los términos establecidos por las normas
internas y externas, con el fin de realizar los ajustes correspondientes cada vez
gue se presenten cambios que modifiquen los elementos que hacen parte del
Plan Anual de Adquisiciones, de lo cual se debe remitir la informacién al Consejo
Directivo.

Andlisis del sector. La institucion educativa debe realizar el analisis del sector
en todos los procesos de contratacion, sin importar la cuantia, con el fin de dar
cumplimiento a los principios de la funcion administrativa y de la contratacion
publica y en el que se identifique como minimo:

. La necesidad y las condiciones técnicas minimas del bien o servicio.
. Alternativas que existen para satisfacerla;
. 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 informacion confiable del mercado;

. Los requisitos habilitantes que deben acreditar los proveedores para
participar en el proceso de contrataciéon y los criterios para la seleccion vy,
. El proceso de liquidacién en caso de requerirse

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 financiacién del
mismo. Este documento debe estar firmado por el ordenador del gasto para
iniciar el proceso de contratacion.

Elaboracién del estudio previo. En el marco del principio de planeacién, la
institucién educativa, con base en los resultados del andlisis del sector, debe
analizar la conveniencia de la contratacion y justificar la necesidad. 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.

La justificacion de la necesidad;

La descripcion del objeto a contratar; El tipo de contrato;

Las condiciones técnicas del bien o servicio;
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El valor 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 seleccion; De
haberse previsto, las garantias exigibles al contratista;

El proceso de liquidacion en caso de requerirse.

Los estudios previos solo se haran para adquisicibn de bienes o servicios
superiores a dos (2) SMMLV.

Elaboracion de la invitacién. En cumplimiento de los principios de
transparencia y seleccion objetiva, se debe elaborar una invitacién publica a
partir de dos (2) SMMLYV en la que se sugiere indicar como minimo:

« El objeto del contrato;

« Las condiciones técnicas del bien o servicio;

« El presupuesto oficial de la contratacion;

« El plazo de la contratacion;

« Los requisitos habilitantes y los criterios de selecciéon y
« El cronograma del proceso de contratacion.

La publicacion de la invitacidn se hara en la pagina institucional o en cartelera.
Etapa de seleccién. Una vez finalizada la etapa de planeacion del proceso de
contratacion del régimen especial, se debe proceder a seleccionar el contratista
siguiendo para ello los postulados de transparencia, eficiencia y seleccion
objetiva. Con el fin de promover el cumplimiento de estos principios, la
Institucion Educativa seguira los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios de (0) a hasta
diez (10) SMMLV.

Paso 1: Recibo de cotizaciones o propuestas y los documentos que acreditan el
cumplimiento de los requisitos habilitantes.

Se procedera a realizar el procedimiento de analisis de dos (2) o mas
alternativas del precio del bien o servicio a contratar, lo cual debe estar
respaldado en cotizaciones, que deben acreditar los requisitos habilitantes
segun sea el caso de persona juridica o persona natural. En caso de que una
vez solicitadas las propuestas o publicada una invitacion publica solo haya un
oferente, se podra contratar siempre y cuando acredite los requisitos habilitantes
segun sea el caso de persona juridica o persona natural y este enmarcado
dentro de la invitacion publicada.
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La propuesta deberd entregar dentro del plazo establecido por la institucion
educativa en el estudio previo incluyendo la propuesta econémica, asi como los
documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos habilitantes.

2. Procedimiento para la adquisicién de bienes y servicios mas de diez (10)
SMMLYV hasta 20 SMMLYV.

Se procederd a realizar el procedimiento de andlisis de dos (2) alternativas del
precio del bien o servicio a contratar, lo cual debe estar respaldado en
cotizaciones, que deben acreditar los requisitos habilitantes segun sea el caso
de persona juridica o persona natural. En caso de que una vez publicada la
invitacién solo haya un oferente, se podra contratar siempre y cuando acredite
los requisitos habilitantes segun sea el caso de persona juridica o persona
natural.

Paso 1: Publicar un aviso de la contratacion

El ordenador del gasto debe publicar un aviso que debera contener como
minimo el objeto del contrato, las condiciones técnicas del bien o servicio, los
requisitos habilitantes exigidos, el cronograma y el certificado de disponibilidad
presupuestal. Este aviso se debe publicar por un plazo minimo de un (1) dia
hébil para que los interesados presenten su propuesta.

Paso 2: Recibo de las propuestas o cotizaciones

En atenciébn a la invitacion, los oferentes presentaran las propuestas o
cotizaciones al departamento financiero de la institucién.

Paso 3: Evaluacion de las propuestas

El ordenador del gasto definira el proceso de seleccién por medio de un cuadro
comparativo y analisis de precios. Si la propuesta de menor valor no cumple con
los requisitos establecidos por el establecimiento educativo, se debe evaluar la
propuesta ubicada en el segundo lugar asi sucesivamente hasta encontrar la
propuesta que cumpla con cada una de las condiciones exigidas en la invitacion.
De no lograrse la habilitacion se declarara desierto el proceso de seleccion.
Procedimiento para contratar la prestacion de servicios profesionales, técnicos y
de apoyo a la gestion.

Los contratos de servicios profesionales, técnicos y de apoyo a la gestién estan
dirigidos a atender una gestion especifica y temporal en desarrollo de
actividades diferentes a las educativas. De conformidad con el articulo 11 del
Decreto 4791 de 2008, estos contratos se celebran directamente, previa
autorizacion del consejo directivo de la Institucion Educativa.
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Requisitos minimos habilitantes juridicos aplicables a todo proceso

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.

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 Institucibn Educativa en todos sus
procesos contractuales exigira a los proponentes el cumplimiento de los
siguientes requisitos minimos habilitantes juridicos, sin perjuicio de los que sean
exigidos de manera especifica en cada modalidad:

1. Para personas naturales en caso de suministro, venta o prestacion de
servicios a todo costo (diferentes a personales a profesionales), son:

. Hoja de vida persona natural DAFP.

. Fotocopia de la cédula para personas naturales.

. Fotocopia del RUT.

. Certificado de matricula mercantil con fecha de expedicion inferior a 90
dias calendario (solo si tiene establecimiento comercial).

. Copia Libreta militar o acreditacién situaciéon militar (solo para hombres
igual mayores a 18 afios e igual o menores a 50 afios).

. Copia del ultimo pago de seguridad social (salud y pensiébn como

independiente o empleador), o certificacion de afiliacion a un sistema de
proteccion social, que debera corresponder con el mes de fecha de
celebracion del contrato, siempre y cuando aplique de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

. Certificado de antecedentes disciplinarios (consultado en la Procuraduria).
. Certificado de antecedentes fiscales (consultado en la Contraloria).

. Consulta de antecedentes judiciales (consultado en la Policia Nacional).

. Consulta Antecedentes de Sistema Nacional de Medidas Correctivas.

. Autorizacion consulta de inhabilidades por delitos sexuales.

. Certificado deudores morosos alimentarios - REDAM

. Certificacion bancaria a nombre de la persona natural expedida por el

banco titular.
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2. Para personas naturales que van a prestar servicios personales a
profesionales, son:

Hoja de vida persona natural DAFP.

Fotocopia de la cédula para personas naturales.

Fotocopia del RUT.

Certificado de matricula mercantil con fecha de expedicion inferior a 90
dias

calendario (solo si tiene establecimiento comercial).

Copia Libreta militar o acreditacién situaciéon militar (solo para hombres
igual mayores a 18 afios e igual o menores a 50 afios).

Copia del ultimo pago de seguridad social (salud y pensiébn como
independiente o empleador), o certificacion de afiliacion a un sistema de
proteccion social, que deberd corresponder con el mes de fecha de
celebracion del contrato, siempre y cuando aplique de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

Certificado de antecedentes disciplinarios (consultado en la Procuraduria).
Certificado de antecedentes fiscales (consultado en la Contraloria).
Consulta de antecedentes judiciales (consultado en la Policia Nacional).
Consulta Antecedentes de Sistema Nacional de Medidas Correctivas.
Autorizacién consulta de inhabilidades por delitos sexuales.

Certificado deudores morosos alimentarios - REDAM

Certificacion existencia de cuenta bancaria a nombre de la persona
natural expedida por el banco titular.

3. Los requisitos minimos habilitantes para personas juridicas son:

Hoja de vida persona juridica DAFP.

Fotocopia del RUT de la persona juridica.

Certificado deudores morosos alimentarios - REDAM

Certificado de existencia y representacion legal original, con fecha de
expedicion inferior a 90 dias calendario, expedido por la Camara de
Comercio.

Fotocopia de la cédula del representante legal.

Certificado de antecedentes disciplinarios para la persona juridica y su
representante legal.

Certificado de antecedentes fiscales para la persona juridica y su
representante legal.

Consulta de antecedentes judiciales para la persona juridica y su
representante legal.

Consulta Antecedentes de Sistema Nacional de Medidas Correctivas.
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. Copia del ultimo pago de seguridad social de la empresa o certificado
firmado por el revisor fiscal de estar cumpliendo con la obligacién.
. Si la 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; Autorizacion consulta de inhabilidades por delitos sexuales

. Certificado deudores morosos alimentarios — REDAM.

. Certificacion de cuenta bancaria a nombre de la persona juridica expedida
por el banco titular.

Regla de subsanabilidad: De conformidad con lo previsto en el paragrafo 1 del
articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, en la Institucion Educativa primar lo sustancial
sobre lo formal en todo proceso de seleccion de contratistas, por lo tanto, no
podra rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de
documentos referentes a la futura contratacién o al proponente, no necesarios
para la comparacion de las propuestas que verifiguen las condiciones de la:
Tienda Virtual del Estado Colombiano: Sin perjuicio de los procedimientos
ordinarios que se surtan para la adquisicion de bienes y servicios por parte de
los Fondos de Servicios Educativos, se podra optar la adquisicion a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano los bienes y servicios disponibles en el
siguiente enlace https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-
colombiano?page=4.

Etapa de contratacion

Después de seleccionar al contratista, se debe iniciar la etapa de contratacion
mediante el cumplimiento de los requisitos que se enuncian a continuacion.

1. Celebracion del contrato

En los casos en que, por naturaleza de la compra y la cuantia, no se requiera la
celebracion de un documento denominado “contrato” firmado por ambas partes,
el ordenador del gasto, mediante acto administrativo, puede elaborar la orden de
compra o de servicios aceptando la oferta que cumple los requisitos de la
invitacion. La propuesta y la orden de compra o de servicios debidamente
comunicada al oferente seleccionado constituyen el contrato.

No obstante, lo anterior, en los casos en que por la cuantia del proceso y por la
existencia de aspectos técnicos de mayor complejidad del bien o del servicio a
contratar, se recomienda al ordenador del gasto proceder a la suscripcion de un
contrato con el proveedor seleccionado.
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2. Registro presupuestal de compromiso (RPC)

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

3. Designacion de supervisor

De acuerdo con el principio de responsabilidad que rige la contratacion publica,
se realizara la designacion de un supervisor estipulandose en el contrato el
nombre y/o cargo del funcionario designado por el ordenador del gasto.

4, Aprobacion de garantias

La institucién educativa no esta obligada a exigir garantias en los procesos de
contratacion menores o iguales a 20 SMLMV. Sin embargo, la institucion
educativa debe evaluar la necesidad de exigir una garantia de cumplimiento de
las obligaciones, dependiendo de la naturaleza, complejidad y cuantia del
contrato. En caso de exigirse la constitucién de garantias, éstas deberan ser
aprobadas antes del inicio de la ejecucion del contrato.

Etapa de ejecucion

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

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

Dentro de las actividades de seguimiento y control que deben desarrollar los
supervisores se encuentran las siguientes:

. Verificar el cumplimiento de los requisitos de ejecucion del contrato
. Presentar los informes de supervision al ordenador del gasto
. Requerir por escrito al contratista cuando se presenten incumplimientos

en la ejecucion del contrato
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. Verificar que el ingreso base de cotizaciéon (IBC) de la planilla de pago
mensual de

seguridad social debe corresponder como minimo al 40% del valor total del
contrato.

. Llevar control de la ejecucion del contrato

. El informe de recibido a satisfaccion.

Luego de verificado el recibo a satisfaccion del bien o servicio por parte del
supervisor, los contratistas o proveedores que requieran el pago de bienes o
servicios prestados a la Institucion Educativa deben presentar la respectiva
factura. Para los casos en que se requiera adjuntar documento equivalente,
estos deben ser elaborados conservando un orden consecutivo conforme los
requisitos establecidos por el articulo 617 del Estatuto Tributario y el Decreto
522 de 2003 o el que los modifique o adicione.

De acuerdo con las reglas que rigen el manejo de recursos de los Fondos de
Servicios Educativos, el medio de pago de los contratos que se suscriban es la
transaccion bancaria desde la cuenta maestra, cuenta maestra pagadora y/o
cuenta de recursos propios de cada institucién educativa. Para el pago, se debe
contar con la autorizacion expresa del ordenador del gasto y el funcionario que
cumpla las actividades de pagador.

Etapa de liquidacién

Una vez finalizado el plazo de ejecucion del contrato, se deben liquidar los
contratos que estime necesario. La liquidacion tiene por objetivo que las partes
se declaren a paz y salvo o que se definan si existen obligaciones pendientes
por cumplir.

Publicacién del proceso de contratacién

Los procesos de contratacion que se realicen con recursos provenientes de los
Fondos de Servicios Educativos deben ser publicados en el Sistema Electrénico
de Contratacién Publica — SECOP en concordancia con lo estipulado en el
articulo 10 de la Ley 1712 de 2014. Lo anterior, sustentado mediante consulta
realizada a Colombia Compra Eficiente con radicado No. 2201713000005500 del
20 de septiembre del 2017, en la cual se establece que todas las entidades del
Estado tienen la obligacion de publicar de forma oportuna su actividad
contractual en el Sistema Electronico de Contratacion Publica SECOP—,
independientemente del régimen juridico aplicable, su naturaleza juridica, o la
pertenencia a una u otra rama del poder publico.
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Cuando la cuantia del contrato es menor o igual a los 20 SMLMV, el SECOP
cuenta con el modulo denominado “Régimen especial’, en el cual las entidades
pueden publicar los contratos celebrados con un régimen distinto al de la Ley 80
de 1993. En este mdédulo deben publicarse los contratos, sus adicciones,
prérrogas, modificaciones o suspensiones, cesiones y en general, todos los
demas documentos relacionados.

El presente acuerdo rige a partir de su expedicion y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias y surte efectos fiscales a partir de la fecha
de expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali, a los veinticuatro (24) dias del mes de marzo de
2026.

NOMBRE REPRESENTANTE FIRMA

RECTORA

DOCENTE

DOCENTE

PADRE DE FAMILIA

PADRE DE FAMILIA

ESTUDIANTE

ESTUDIANTE

EGRESADO

SECTOR
PRODUCTIVO

Proyect6: Luz Mary Imbachi Casanova. — Técnico Operativo
Revis6/Aprob6: Marla Fernanda Franco Vargas - Rectora
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