INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EMPRESARIAL “ALBERTO CASTILLA”

NIT 809001503-2

ACUERDO No 002
( 13 DE ENERO DE 2014 )

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO DE CONTRATACION
Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS CONFORME A LA LEY 715 DE 2001,
DECRETOS REGLAMENTARIOS 4791 DE 2008 Y 4807 DE 2011, LA LEY 80 DE
1993 Y SUS DECRETOS REGLAMENTARIOS, ESPECIALMENTE EL 1510 DE
JULIO 17 DE 2013. LEY 1474 DE 2011 PARA LA INSTITUCION EDUCATIVA
TECNICA EMPRESARIAL ALBERTO CASTILLA.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA
EMPRESARIAL ALBERTO CASTILLA EN USO DE SUS FACULTADES
CONSTITUCIONALES, Y LEGALES, ESPECIALMENTE LAS CONFERIDAS EN LA
LEYES 115 DE 1994, 715 DE 2001, Y DECRETOS REGLAMENTARIOS Y,

CONSIDERANDO:

Que el consejo directivo mediante acta de 22 de enero de 2014, debatid y
aprobod el reglamento de contratacidon de la institucion educativa TECNICA
EMPRESARIAL ALBERTO CASTILLA

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

Que en el ejercicio de las facultades otorgadas por la ley 115 de 1994, Decreto
1860 DE 1994, .decreto 4791 de 2008, le corresponde al Consejo Directivo
establecer los criterios para la administracion del Fondo de Servicios
Educativos y los reglamentos para la contratacién cuando la cuantia no supere
los 20 SMLMV.
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Que a través de este manual se establecen las directrices y parametros para
el desarrollo de la gestidon contractual y de cada una de las etapas de los
procesos de seleccion adelantados por la institucion, dentro del marco
normativo consagrado en las Leyes 80 de 1993, el Decreto Reglamentario
1510 de 2013, la Ley 1474 de 2011 y demas normas que regulan la materia,
focalizando la transparencia como valor esencial en la contratacion estatal y
en el uso de los recursos publicos.

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

Que La Ley 1510 de 2013, introdujo cambios en el sistema de contratacion
estatal, y por tanto el Reglamento de contratacidén debe adoptarse conforme
a los mismos.

Que el articulo 83 de la ley 1474 de 2011, ordena a las entidades publicas
realizar un efectivo y permanente seguimiento a la ejecucién de los
contratos, imponiendo la necesidad de designar para cada contrato un
esquema de control vy vigilancia, que sea adecuado Yy eficiente, el cual
se materializa seifalando facultades, deberes y responsabilidades de quienes
se desempeiian en la supervisién, interventoria y ordenacidon de gasto.

Que en consideracion a lo expuesto el Consejo Directivo de la institucidn:
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ACUERDA
CAPITULO 1.

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES.
OBIJETO - FINES — PRINCIPIOS.

ARTICULO 19. Objeto: Adoptar el presente Reglamento de Contratacidon y de
Procedimientos para la administracion del Fondo de servicios educativos, en
la institucion educativa TECNICA EMPRESARIAL ALBERTO CASTILLA, como
herramienta de trabajo para los funcionarios de la institucion y de manera
especial para los encargados de adelantar los tramites que exigen las normas
en la administraciéon del Fondo de Servicios Educativos y en los procesos de
contratacion que la entidad requiere.

ARTICULO 22. Normas Aplicables: La administracidon del Fondo de servicios
educativos y las actuaciones de contratacion que realice la entidad se
ajustaran a las normas legales vigentes, ley 715 de 2001 sus
decretos reglamentarios, Ley 1474 de 2011, normas expedidas por la
Contraloria General de la republica, normas de control fiscal, cddigo de
comercio, cédigo civil, las del presente Acuerdo vy las disposiciones contenidas
en la Ley 80 de 1993 con sus decretos reglamentarios.

ARTICULO 3. Principios que regiran las actuaciones contractuales: La entidad
aplicara los principios que rigen la contratacion publica y de la funcion
administrativa en los aspectos que le sean competentes. Dichos principios son:
lgualdad, Publicidad, Transparencia, Eficacia, Economia, Celeridad,
Objetividad, Imparcialidad y de Responsabilidad.

ARTICULO 4. Fines de la Contratacion y del Ejercicio administrativo del fondo
de Servicios Educativos: Al celebrar y ejecutar los contratos, asi mismo al
administrar el Fondo de Servicios educativos, la institucion buscard el
cumplimiento de los fines estatales a su cargo, en procura de garantizar
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la prestacién del servicio publico de la educacién, primando el interés general
sobre el particular.

CAPITULO Il
DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Articulo 52: Naturaleza de la Institucion: Como establecimiento educativo
ofrece el servicio de un afio de preescolar, nueve grados de la basica y dos
grados de la educacion media. Funciona con sujecion a lo establecido en la
normatividad vigente, la administracion y ejecucion de los recursos es
auténoma. Los ingresos del Fondo de Servicios Educativos son recursos
propios de caracter publico sometidos al control de las autoridades
administrativas y fiscales de los 6rdenes nacional y territorial.

PARAGRAFO 1: Definicion: Los Fondos de Servicios Educativos, son cuentas
contables creadas por la ley como un mecanismo de gestion presupuestal y de
ejecucion de los recursos de los establecimientos publicos estatales, para la
adecuada administraciéon de sus ingresos y para atender sus gastos de
funcionamiento. Carecen de personeria juridica, el rector es el ordenador del
gasto y su ejercicio no implica representacion legal (Decreto 4791 de 2008)

Articulo 62: Administracion del Fondo: El Rector en coordinacion con el
Consejo Directivo, administra el fondo de servicios educativos, de acuerdo con
las funciones otorgadas en la ley 715 de 2001 y en el decreto 4791 de 2008.

La administracién del Fondo de Servicios educativos supone acciones de:

e Presupuesto: Elaboracion y ejecucion del presupuesto de ingresos y
gastos.

e Contratacion: Aplicacién de normas y procesos contractuales.

e Tesoreria: Recaudo y pago

e (Contable: Registro e informe de operaciones.

e Rendicién de cuentas: ante los entes de control y comunidad en general.
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Articulo 72: Ordenador del gasto: El Rector es el ordenador del gasto del
Fondo de Servicios Educativos de la institucion.

Articulo 82: Sistema Presupuestal: Es la herramienta dirigida a organizar la
planeacion financiera en los fondos para una vigencia fiscal, de acuerdo con
las competencias que se han asignado, tiene las siguientes etapas:

- Programacion
Ingresos
Gastos

- Ejecucion

- Cambios al presupuesto
Adiciones
Reducciones
Traslados

- Cierre

Articulo 92: Tramite de aprobacion: Elaboracion del presupuesto por parte del
rector. Esta conformado por niveles de desagregacion de grupos e items de
ingresos y desagregacion de gastos en funcionamiento e inversidon
(funcionamiento por rubros), para su presentacion ante el Consejo Directivo,
quien lo analiza y aprueba mediante acuerdo. Le corresponde al consejo
Directivo, aprobar las modificacionesy ajustes que se le hagan al presupuesto.

Articulo 102: Presupuesto de ingresos: Para la cuenta de fondos de servicios
educativos se debe programar los recursos destinados a la institucion,
provenientes de todas las fuentes (Propios, Transferencias y recursos de
capital) considerando la destinacion especifica cuando asi lo determine el
recurso. El presupuesto contendra la totalidad de los ingresos, tanto los
generados por la institucidon como los transferidos por entidades publicas, se
clasifica en grupos, con sus correspondientes items de ingresos asi:
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a. Ingresos operacionales: venta de servicios (derechos complementarios,
expedicion de constancias, certificados etc.) Otras rentas: arrendamientos,
prestacion de servicios educativos, cursos de extension.

b. Transferencias: Son los recursos financieros que las entidades publicas de
cualquier orden y sin contraprestacion deben girar al establecimiento
educativo a través de los fondos de servicios educativos. A saber los recursos
de GRATUIDAD del Sistema General de Participaciones de la Nacién y
transferencias de recursos del orden municipal.

c. Recursos del capital: Son rentas que se obtienen por concepto de recursos
del balance, rendimientos financieros, entre otros.

Articulo 112: presupuesto de gastos o apropiaciones: Contiene la totalidad de
gastos, las erogaciones o apropiaciones que requiere la institucion para su
normal funcionamiento y para las inversiones que el P.E.| demande, diferentes
de gastos de personal inherente a la prestacidon del servicio educativo. Las
partidas aprobadas deben entenderse como autorizaciones maximas de
gastos.

Articulo 122: Ejecucion del presupuesto: La ejecuciéon del presupuesto de
servicios educativos debe realizarse con sujecidon a lo determinado en la ley
715 de 2001, Decreto 4791 de 2008. y las demas disposiciones expedidas en
materia presupuestal.

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

Articulo 132: Compromiso con transferencias: Las transferencias que las
entidades efectiuen al fondo de servicios educativos no pueden ser
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comprometidos por el rector, hasta tanto se reciban los recursos en las
cuentas del respectivo fondo.

Articulo 142 Ingresos con destinacion especifica: Los ingresos con destinacion
especifica deben destinarse Unicamente para lo que fueron aprobados por
guien asigno el recurso.

Articulo 152: Utilizacion de recursos (articulo 11 decreto 4791 de 2008) Los
recursos del Fondo sélo podran utilizarse en los siguientes conceptos, siempre

gue guarden estricta relacion con el P.E.l, ademas de las adicionadas en el
decreto 4807 de diciembre de 2011

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

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

c. Adquisicion de bienes de consumo duradero que deban inventariarse y
estén destinados a la produccién de otros bienes y servicios , como muebles,
herramientas y enseres, equipo de oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y
automotor.( de acuerdo con el Plan de compras.)

d. Adquisicién de bienes de consumo final que no son objeto de devolucién
como papel y utiles de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicina, gas,
e. carbdn o cualquier otro material o combustible para la I.E (de acuerdo con
el plan de compras).

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

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

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

j. Primas por expedicion de podlizas de manejo obligatorias.

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

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

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

n. 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. Deben ser
autorizados por el consejo directivo y se rigen por normas de la contratacion
estatal.

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

p. Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deportivas,
culturales, pedagdgicas y cientificas de orden local, regional, nacional,
internacional, previa autorizacion del Consejo Directivo.
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g. Acciones de mejoramiento de la gestion escolar, enmarcadas en los
proyectos y planes de mejoramiento institucional.

Articulo 16: Prohibiciones: Ademas de las adicionadas en el Decreto 4807 de
diciembre de 2011.

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

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

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

d. Contratar servicios de aseo vigilancia.

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

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

Articulo 19. Pdlizas: El manejo de tesoreria debe estar amparado por una
poliza equivalente por lo menos al valor presupuestado el afio
inmediatamente anterior, o de acuerdo a las politicas ofrecidas por las
aseguradoras en el mercado

CRA. 2 CLL 107 B/ ELTOPACIO TELS. 2713449 / SEDE CENTRAL 2678994 — 2677265 IBAGUE-TOLIMA
albertocastillaibague@hotmail.com



INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EMPRESARIAL “ALBERTO CASTILLA”
NIT 809001503-2

ACUERDO No 002
( 13 DE ENERO DE 2014 )

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

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

Articulo 22: Rendicién de cuentas y publicidad: (articulo 19 decreto 4791 de
2008) Para garantizar los principios de moralidad, imparcialidad, publicidad y
transparencia en el manejo de recursos del Fondo de servicios educativos EN
LA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EMPRESARIAL ALBERTO CASTILLA; el
rector debe garantizar:

- Publicar en la Pagina WEB de la institucidon o en su defecto en un lugar visible
y de facil acceso, el informe de ejecucién de los recursos y de los estados
contables del fondo de servicios educativos.

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

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

CAPITULO NI
PLANEACION DE LA CONTRATACION

Articulo 23. Planeacidn: Es responsabilidad del rector de acuerdo al articulo
6 del Decreto 4791 de 2008, Celebrar los contratos, suscribir los actos
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administrativos y ordenar los 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 expedida por
tesoreria.

El Consejo Directivo en cumplimiento del numeral 5) del articulo 5 del
Decreto 4791 de 2008 autoriza al rector celebrar:

- Contratos de valor inferior al 10% de la menor cuantia establecida por la
ley 1150 de 2007y y menores a 20 s.m.m.l.v. sin autorizacion del Consejo
Directivo.

- Contratos iguales o que superen el 10% de la menor cuantia establecida
por la ley 1150 de 2007, con autorizacion del Consejo Directivo.

El rector sera quien ejecuta el presupuesto y debera cefiirse a lo dispuesto
y aprobado en el Plan Operativo, en el Plan de Anual de Adquisiciones,
Presupuesto y al Flujo de Caja con el fin de dar cumplimiento a los articulos
5,6, 10 y 11 del Decreto 4791 de 2008, para alcanzar los objetivos trazados
en el Plan de Desarrollo y el P.E.I.

Articulo 24. Plan Anual de Adquisiciones: La Institucion Educativa debera
elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de
bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio. En el Plan
Anual de Adquisiciones, la Institucion debe senalar la necesidad y cuando
conoce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe identificarlo
utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del
contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la Entidad Estatal pagara el
bien, obra o servicio, la modalidad de seleccidon del contratista, y la fecha
aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciard el Proceso de Contratacion.
De acuerdo a los lineamientos de Colombia Compra Eficiente y el formato que
debe ser utilizado para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.
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1. El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a la Institucidon a efectuar los
procesos de adquisicidn que en él se enumeran.

2. La Instituciéon Educativa debe publicar su Plan Anual de Adquisiciones y las
actualizaciones del mismo en su pagina web y en el Secop, en la forma que
para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

3. La Institucién Educativa debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por
lo menos una vez durante su vigencia, en la forma y la oportunidad que para
el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

4. La Institucion Educativa debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones
cuando: (i) haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad
de seleccidn, origen de los recursos; (ii) para incluir nuevas obras, bienes y/o
servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto
anual de adquisiciones.

Articulo 25. Modalidades de Contratacion: De conformidad con lo estipulado
en el articulo 17 del Decreto 4791 de 2008, la celebracién de contratos a que
haya lugar con recursos del Fondo de Servicio Educativos, cuando supere la
cuantia de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes, debe
realizarse con estricta sujecidn a lo dispuesto en el estatuto contractual de la
administracion publica, ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios,
especialmente el 1510 de 2013. Tratandose de:

1-Licitacion Publica.
2-Selecion Abreviada.
3-Concurso de Méritos.
4-Minima Cuantia.
5-Contratacion Directa.

Si la cuantia es inferior a los veinte (20) salarios minimos legales mensuales
vigentes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 17 del Decreto 4791
de 2008, se deben seguir los procedimientos establecidos en el reglamento
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expedido por el consejo directivo y en todo caso siguiendo los principios de
transparencia, economia, publicidad, y responsabilidad, de conformidad con
los postulados de la funcién administrativa. 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
autorizacion del consejo directivo, conforme al articulo 23 del presente
reglamento, en el cual se senale la destinacion del bien y la transferencia o no
de la propiedad. Este contrato se regira por las normas del Cddigo Civil.

Articulo 26: Cuantias Hasta 20 Smmlv. Cuando la cuantia de contratacion no
supere los 20 smimv de acuerdo con el articulo 17 del decreto 4791 de 2008,
el rector puede ejercer la contratacion siguiendo los siguientes criterios:
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ARTICULO 27. DE LA CONTRATACION DIRECTA: LA INSTITUCION EDUCATIVA
TECNICA EMPRESARIAL ALBERTO CASTILLA debe senalar en un acto
administrativo la justificacion para contratar bajo la modalidad de
contratacion directa, el cual debe contener:

1. La causal que invoca para contratar directamente.

2. El objeto del contrato.

3. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al
contratista.

4. El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios vy
documentos previos.
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Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, y para los
contratos de que tratan los literales a), b) y c) del articulo 75 del Decreto 1510
de 2013.

Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 42 del
Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 las siguientes:

a) Urgencia manifiesta. (Ver Circular N° 229 del 1 de junio de 2012).

b) Contratacion de empréstitos.

c) Contratos interadministrativos. (Ver Circular N° 202 del 14 de mayo de 2012
y N° 232 del 5 de junio de 2012).

d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el
Departamento Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para
su adquisicion.

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.
(Ver Circular N° 293 del 12 de agosto de 2013).

f) Los contratos de encargo fiduciario cuando inician el Acuerdo de
Reestructuracion de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de
2000 y las normas que las modifiquen o adicionen, siempre y cuando los
celebren con entidades financieras del sector publico.

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para
la ejecucion de trabajos artisticos que sdélo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales. (Ver Circular N° 324 del 29 de agosto de
2012).

i) El arrendamiento o adquisiciéon de inmuebles. (Ver Circular N° 40 del 17 de
enero de 2013).

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo

electoral que regula la Ley 996 de 2005.
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ARTICULO 28. DE LA URGENCIA MANIFIESTA: La Ley 80 de 1993 previ6 esta
figura juridica con el fin de dotar a las entidades publicas de un mecanismo de
contratacion expedito cuando se presenten situaciones excepcionales que
impidan la realizacion de alguno de los procedimientos contemplados en las
normas vigentes para la seleccidon de contratistas.

De conformidad con el articulo 42 de la Ley 80 de 1993, la contratacidn
mediante esta figura procede cuando la continuidad del servicio exige el
suministro de bienes, o la prestacion de servicios, o la ejecucion de obras en el
inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con los
estados de excepcion; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales
relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o
desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate
de situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de
seleccion existentes.

De presentarse algunas de las situaciones referidas, en LA INSTITUCION
EDUCATIVA TECNICA EMPRESARIAL ALBERTO CASTILLA procedera conforme a
lo establecido en los articulos 41 y 42 de la Ley 80 de 1993, y demas normas
gue regulen la materia, debiendo en todo caso, como ya se anotd en parrafos
anteriores justificar la necesidad de acudir a este mecanismo.

Si la causal de contratacion directa es la urgencia manifiesta, el acto
administrativo que la declare hara las veces del acto administrativo de
justificacion, y en este caso la entidad estatal no esta obligada a elaborar
estudios y documentos previos.

ARTICULO 29: Para cuantias superiores a 20 SMMLV: para las cuantias
superiores a 20 SMMLYV se aplicara estrictamente la ley 80 de 2003.
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PLANEACION

APLICA PARA LAS
MODALIDAD DE RESPONSABLES
ACTIVIDADES SELECCION
. Comité de
o Todas las modalidades
Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones compras
Conocer el Plan Anual de Adquisiciones | Todas las modalidades | Rector
Comité de
. L Todas las modalidades
Ajustar el Plan Anual de Adquisiciones compras
. Consejo
o Todas las modalidades | . ]
Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones Directivo
Actualizar el Plan Anual de ) Comité de
o Todas las modalidades
Adquisiciones compras
Informar las actualizaciones a el Plan .
o Todas las modalidades
Anual de Adquisiciones Rector
Designar los Comités de Estructuracién .
Todas las modalidades
Contractual Rector
Auxiliar

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Todas las modalidades

administrativo
con funciones de
pagador-Rector

Elaborar los Estudios y Documentos
Previos

Todas las modalidades

Asesor de apoyo
a la gestidn

Aprobar el inicio del proceso

Todas las modalidades

Rector

Orientar el inicio del proceso

Procesos >=280
SMLMV y convenios
interadministrativos y
regimenes especiales

Asesor de apoyo
a la gestion
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Elaborar y publicar aviso de
convocatoria

Licitacién publica,
seleccion abreviada y
concurso de méritos

Asesor de apoyo
a la gestidn-

Elaborar y publicar el proyecto de
pliego de condiciones o invitacion

Licitacién publica,
seleccion abreviada,
concurso de méritos y
minima cuantia

Asesor de apoyo
a la gestion-

Recibir y responder observaciones al
proyecto de pliego de condiciones o
invitacion

Licitacion publica,
seleccion abreviada,
concurso de méritos y
minima cuantia

Asesor de apoyo
a la gestion-
Auxiliar
administrativo
con funciones de
pagador

Elaborar, suscribir y publicar acto
administrativo de apertura del proceso
de seleccién

Licitacién publica,
seleccion abreviada y
concurso de méritos

Asesor de apoyo
a la gestidn-

Elaborar y publicar el pliego de
condiciones

Licitacion publica,
seleccién abreviada y
concurso de méritos

Asesor de apoyo
a la gestion-

Recibir y responder observaciones al
pliego de condiciones

Licitacion publica,
seleccién abreviada y
concurso de méritos

Asesor de apoyo
a la gestion-
Auxiliar
administrativo
con funciones de
pagador

Programar y celebrar audiencias de
aclaraciones y asignacion de riesgos

Licitacion publica,
opcional para
seleccion abreviada y
concurso de méritos

Asesor de apoyo
a la gestion-
Auxiliar
administrativo
con funciones de
pagador-Rector

Elaborar y publicar adendas
modificatorias del pliego de condiciones

Licitacién publica,
seleccion abreviada y
concurso de méritos

Asesor de apoyo
a la gestion-
Auxiliar
administrativo
con funciones de
pagador-

Recepcidn de propuestas

Licitacién publica,
seleccién abreviada,

Auxiliar
administrativo
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concurso de méritos y
minima cuantia

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA EMPRESARIAL “ALBERTO CASTILLA”

Licitacién publica,
seleccién abreviada,

concurso de méritos y | Comité
Evaluar propuestas minima cuantia evaluador

Licitacion publica,

seleccion abreviada .

por menor cuantia y | Comite
Solicitud de requisitos subsanables concurso de méritos | evaluador

Elaborar y publicar Informe de
verificacion de requisitos habilitantes

Seleccion abreviada
por subasta inversa y
minima cuantia

Asesor de apoyo
a la gestidn-

Elaborar y publicar informe de
evaluacidn de propuestas

Licitacién publica,

seleccion abreviada
por menor cuantia y
concurso de méritos

Asesor de apoyo
a la gestion-

Celebracion de certamen de subasta
inversa electrdonica

Seleccion abreviada

Asesor de apoyo
a la gestion-
Auxiliar
administrativo
con funciones de
pagador-Rector

Recibir y responder observaciones al
Informe de verificacidn de requisitos
habilitantes

Seleccion abreviada
por subasta inversa y
minima cuantia

Asesor de apoyo
a la gestion-
Auxiliar
administrativo
con funciones de
pagador

Recibir y responder observaciones al
informe de evaluacion de propuestas

Licitacién publica,

seleccién abreviada
por menor cuantia y
concurso de méritos

Asesor de apoyo
a la gestidn-
Auxiliar
administrativo
con funciones de
pagador

Elaborar, suscribir y publicar acto
administrativo de adjudicacién

Licitacién publica,
seleccion abreviada y
concurso de méritos

Asesor de apoyo
a la gestion-
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Elaborar, suscribir y publicar la minuta Asesor de apoyo
del contrato o carta de aceptacién de la | Todas las a la gestion- -
oferta modalidades Rector
Auxiliar
administrativo

z . :

o Elaborar el Registro Presupuestal del Todas las con funciones de

g Compromiso modalidades pagador

=

= Asesor de apoyo

o De acuerdo a la a la gestion-

o Solicitar garantias contractuales solicitud Rector
Contratista -
auxiliar
administrativo

De acuerdo a la con funciones de
Presentar garantias y aprobacion solicitud pagador
L Auxiliar
Licitacion publica, dministrati
seleccion abreviada, | 2@m!nistrativo
concurso de méritos, | con funciones de
Elaborary publicar el Acta de Inicio Minima cuantia pagador

- Asesor de apoyo

(@) a la gestidn-

Q ..

o Auxiliar

= Licitacién publica, dministrati

= - seleccion abreviada, | 3¢M!NIStrativo

- Elaborar y publicar informes de concurso de méritos, | €on funciones de

ejecucion Minima cuantia pagador-Rector-
Auxiliar
administrativo
Todas las con funciones de
Tramites de pago modalidades pagador
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Auxiliar
administrativo
con funciones de

pagador -
Acta de recibo y terminacion del Todas las supervisor y
contrato modalidades Rector

Auxiliar

administrativo
con funciones de

pagador -
Todas las supervisory
Acta de liquidacion del contrato modalidades Rector
Auxiliar

administrativo
con funciones de

pagador -
Todas las supervisory
Suscribir Acta de Liquidacion modalidades Rector
Auxiliar
administrativo
Cierre del expediente del proceso de Todas las con funciones de
contratacion modalidades pagador

ARTICULO 30: Competencia para contratar: La competencia para ordenar y
dirigir el proceso de contratacion corresponde al rector.

I

ARTICULO 31. De la Facultades para Contratar: El rector de la institucion
tendra facultades para celebrar todos los contratos con personas naturales y
juridicas que la entidad requiera para cumplir su mision y funcién social.

ARTICULO 32. Existencia y representacion: Los contratistas acreditaran su
existencia y representacion legal conforme a las normas legales vigentes.

ARTICULO 33. De las inhabilidades e incompatibilidades: No podran celebrar
contratos con la entidad las personas naturales y/o juridicas sefialadas en la

Constitucion Politica, articulos 8, 9 y 10 de la Ley 80 de 1993, normas
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reglamentarias, ademas de las Inhabilidades e incompatibilidades
contempladas en las leyes 190 de 1995y 734 de 2002 y las demds normas que
regulen la materia de inhabilidades e incompatibilidades.

ARTICULO 34. De los deberes, derechos, responsabilidades y Sanciones:

Para efectos del presente reglamento, se aplicaran las establecidas en las Ley
80 de 1993, Ley 190 de 1995, 734 de 2002 y demas normas concordantes.

CAPITULO IV
DE LOS CONTRATOS.

ARTICULO 35. Contratos de prestacion de servicios: Son contratos de
prestacion de servicios los que celebre la institucion para desarrollar su objeto
misional y Social y los cuales no puedan prestarse con personal de planta de la
institucidn, o requieran conocimientos especializados.

ARTICULO 36. Contratos de suministro: El contrato de suministro tiene por
objeto la adquisicion de elementos, dotaciones pedagdgicas, bienes de
consumo, software, materiales, repuestos, papeleria, equipos, elementos de
aseo y de oficina, accesorios que se ofrezcan en el mercado en forma sucesiva
y a precios unitarios. En todo contrato de suministro se debe precisar en forma
clara suvalory cantidad. Siempre se tendran en cuanta los precios del mercado
y la oferta mas favorable para la entidad.

Articulo 37. De los contratos de arrendamiento. Los contratos de
arrendamiento se celebraran directamente por el rector cuando se requieran
bienes inmuebles para la prestacién del servicio educativo y que no superen
los 20smimv.

ARTICULO 38. Contratos de Obra: Son contratos de obra los que se celebren
para la construccidon, mantenimiento, adecuacion, refacciones, instalaciony en
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general, para la realizacién de cualquier otro trabajo material sobre bienes
inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.

CAPITULO V
DE LOS PROCEDIMIENTOS PRECONTRACTUALES

ARTICULO 39. Etapa Precontractual: Para los efectos del presente Manual se
entiende como Etapa Precontractual, aquella que se inicia con la identificacion
de la necesidad, estudio previo y expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

ARTICULO 40. De los Procedimientos Precontractuales: Salvo en los casos de
contratacion por “Urgencia Manifiesta”, los procedimientos Precontractuales
cuando el valor del contrato supere los 20 SMLMV seran:

1. Identificacién de las necesidades de adquisicion y venta de bienes vy
servicios.

2. Elaboracion del presupuesto estimado.

3. Certificado de disponibilidad presupuestal, de acuerdo al valor estimado de
la compra (valor de programacién ajustado).

4. Elaboracién de los términos de referencia, fichas técnicas, especificaciones,
estudios técnicos, todo dependiendo del contrato que se vaya a realizar.

5. Invitacién publica a presentar propuestas cuando la modalidad de seleccion
asi lo requiera.

6. Estudios previos a la ejecuciéon del contrato (técnico, juridico y econdmico)
y verificacion de la inscripcidon (camara de comercio) de los oferentes en el
registro de proponentes (en caso de licitacidon publica).

7. Escogencia del procedimiento de contratacion segun el presupuesto oficial.
8. Seleccidn del contratista y adjudicacién del contrato.

9. Elaboracidn de la minuta.

10. Apertura de carpeta con soportes y cronograma de contratacion.

11. Perfeccionamiento del contrato.

12. Expedicion de registros presupuestales.
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13. Acta de inicio de la ejecucion del contrato.

ARTICULO 41. DEL PRESUPUESTO ESTIMADO Y DE LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL: El presupuesto es un estimativo del valor real de los bienes
y/o servicios a contratar, preparado por la dependencia que tenga estas
funciones y aprobado por el Consejo directivo No se podra realizar actividad
pre contractual o contractual alguna sin que se haya expedido el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal y se cuente con la aprobacién del rector.

ARTICULO 41. ORGANIZACION DE CARPETAS DE CONTRATACION: La
Institucion debera disponer la organizacion del proceso contractual y
garantizar la organizacion y custodia de la documentacién fisica y de medios
magnéticos que soporten la contratacion.

ARTICULO 42 Constitucion de Garantias: La entidad exigira a los contratistas
las pélizas determinadas, de acuerdo a la forma de pago, la cuantia del
contrato y riesgos estimados en el estudio previo.

ARTICULO 43. Perfeccionamiento y ejecucion del Contrato: El contrato se
perfecciona con la firma de las partes y la presentacion de documentos
exigidos por la institucion.

-Cédula de ciudadania del contratista o representante legal de la entidad --RUT
(registro Unico tributario)

-Certificado de antecedentes Judiciales, Fiscales y Disciplinarios

-Certificado de Camara de Comercio (segun sea el caso)

-Planilla y recibo de pago de aportes a seguridad social en salud pensién y
riesgos (segln sea el caso)

-Hoja de vida de la funcion publica personal natural o juridica, segun sea el
caso.

-Soportes de experiencia (segun sea el caso)
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CAPITULO VI
DE LOS PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES.

ARTICULO 44. Vigencia y control: La vigilancia en el cumplimiento del contrato
estard en cabeza del rector. El funcionario administrativo responsable de los
aspectos financieros y tesoreria, prepara los documentos relacionados con la
contratacion, verifica el cumplimiento de requisitos y organiza las cuentas para
pagos y anticipos.

ARTICULO 45. PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
CONTRATOS.

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

2. Sustentar las modificaciones contractuales, si es necesario.
3. Solicitar la suspension del contrato, si es necesario.

4. Liquidar el contrato.

ARTICULO 46. Suspension del Contrato: Cuando se presenten causas de fuerza
mayor o caso fortuito debidamente comprobados, la institucion, y el
contratista suscribirdn un Acta de Suspension del contrato, en la cual
expresaran con claridad y precisidon las causas o motivos de tal decisidn, el
avance del contrato, el estado de la obra, bien o servicio contratados y el
tiempo de suspension.

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

En ningln caso el plazo de suspensién podrd ser superior a (15) dias. Superado
este plazo, las partes procederan a su inmediata liquidacion.

ARTICULO 47. De la Terminacion Anticipada de Comun Acuerdo y su Tramite:
La terminacidon anticipada procedera si se da el mutuo acuerdo entre las
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partes, de lo cual se dejard constancia escrita, se liquidara el contrato y ademas
se dejara constancia de Paz y Salvo entre las partes.

ARTICULO 48. Liquidacion de los Contratos:

Los contratos se liquidardan de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los
pliegos de condiciones o en sus equivalentes o dentro del que acuerden las
partes para tal efecto.

En aquellos casos en los que el contratista no se presente a la liquidacion,
previa notificacion o convocatoria que le haga la entidad, o las partes no
lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra facultad de
terminar en forma unilateral dentro de los dos meses siguientes.

(Articulo 11 de la ley 1150 de 2007)

CAPITULO VII
DE LOS PROCEDIMIENTOS POSTCONTRACTUALES.

ARTICULO 49. Etapa Postcontractual: Se inicia una vez se haya terminado el
contrato y se procedera a la liquidacion 6 se solucionen diferencias que no se
hayan podido subsanar entre las partes y se evalue finalmente el
cumplimiento.

ARTICULO 50. De los Procedimientos Postcontractuales: Son procedimientos
Postcontractuales:

1. Evaluacién de la ejecucion del contrato.

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

4. Adelantar las acciones judiciales cuando no sea posible llegar a un acuerdo
y se demuestre el incumplimiento o dafo patrimonial a la entidad.
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CAPITULO VIII
DE LAS DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 51. Publicacion y Divulgacidn: El presente Acuerdo se publicard en
la pagina WEB vy sera socializado con el personal que tenga que ver con su
ejecucion.

ARTICULO 52. Aprobacion, Vigencia y Modificacion del Presente Acuerdo: El
presente acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacidon por parte del
Consejo Directivo y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Ibagué-Tolima a los 13 dias del mes de enero de 2014.
CONSEJO DIRECTIVO

LUIS HERNANDO POSSE REYES

Rector
Representante Docente Representante Docente
Representante Padre de Familia Representante Alumnos
Representante Exalumnos Representante Sector Productivo
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