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INSTITUGION EDUCATIVA EMPRESARIAL
(EMPRESARIAL - LA BADEA - LUIS CARLOS GONZALEZ - OTUN)

ACUERDO N° 007
DEL 11 JULIO DE 2018

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL DE CONTRATACION HASTA POR
20 SMMLYV Y LOS REGLAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA LEY
715 DE 2001 Y EN EL DECRETO 1075 DE 2015 PARA LA INSTITUCION EDUCATIVA
EMPRESARIAL.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA EMPRESARIAL EN USO
DE SUS FACULTADES LEGALES, ESPECIALMENTE LAS CONFERIDAS EN LA LEYES
115 DE 1994, 715 DE 2001, DECRETOS 1075 DE 2015 Y

CONSIDERANDO:

¢« Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 209 establece que la funcién
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,
Ley 715 de 2001 y su decreto 1075 de 2015, le corresponde al Consejo Directivo establecer
los criterios para la administracion del Fondo de Servicios Educativos y los reglamentos para la
contratacion cuando la cuantia no supere los 20 SMLMV.

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

e Que La Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, introdujeron cambios en el sistema de
contratacion estatal, y por tanto el Manual de contratacion debe adoptarse conforme a los
mismos.

* Que de acuerdo con las resoluciones vigentes 12826 de 2017 v 0660 del 9 de marzo. se debe
realizar la apertura de la CUENTA MAESTRA y la CUENTA MAESTRA PAGADORA.
vinculada a la cuenta existen para la Maestra y aperturar una nueva para cuenta maestra
pagadora, para el manejo de los Fondos de Servicios Educativos SGP.

* Que en consideracion alo expuesto el Consejo Directivo de la institucion:

ACUERDA.:

CAPITULO 1.
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES.
OBJETO — FINES — PRINCIPIOS
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ARTICULO 1°. - Objeto. Modificar el presente Manual de Contrataciéon y de Procedimientos para
la administracion del Fondo de Servicios Educativos, en la Institucion Educativa EMPRESARIAL.,
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 administracion del Fondo de

Servicios Educativos y en los procesos de contratacion que la entidad requiere.

ARTICULO 2°.- Normas Aplicables. La administracion del Fondo de servicios educativos y Las
actuaciones de contratacion que realice la entidad se ajustaran a las normas legales. la ley 715 de
2001, normas expedidas por la Contraloria General de la reptblica, normas de control fiscal, el codigo
de comercio y codigo civil, las del presente Acuerdo y las disposiciones contenidas en la Ley 1150
de 2007. Ley 80 de 1993 con sus normas complementarias en los aspectos que le sean aplicables, asi
mismo las del decreto 1075 de 2015.

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: Igualdad. Publicidad, Transparencia, Eficacia, Economia.
eficiencia, Celeridad. Objetividad, Imparcialidad y 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. es decir. la
continuidad y la eficiencia en la prestacion del servicio publico educativo.

CAPITULO 11
DEL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ARTICULO 5°.-  Manejo Cuenta Maestra: De acuerdo con el articulo 2 de la Resolucion 12829 de
2017 “se entiende por Cuentas Maestras, aquella cuenta que se convierta o apertura en una entidad
bancaria vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia, en condiciones de mercado, la cual
acepta unicamente trasferencias electronicas de crédito y débito, que se realicen a través de la
plataforma de servicio de cada entidad bancaria con personas naturales o juridicas previamente
registradas.”

ARTICULO 6°.- Apertura de Cuentas Maestras. Las entidades territoriales certificadas en

educacion deberan realizar la apertura de Cuentas Maestras para la administracion de los recursos del
Sistema General de Participaciones asi:

1. Una cuenta maestra por cada departamento y municipio certificado para administrar los recursos
del componente de Prestacién del Servicio nomina docente. directiva docente y administrativa.

2. Una cuenta maestra por cada departamento y municipio certificado para administrar los recursos del
componente de Prestacién del Servicio, diferente de némina docente. directiva docente y
administrativa, tales como la contratacion del servicio, gastos administrativos. necesidades educativas
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especiales, conectividad, actividades para el mejoramiento de la calidad y demas gastos enmarcados en
los numerales 15.2, 15.3, 15.4 y paragrafos 1 y 2 del articulo 15 de la Ley 715 de 2001.

ARTICULO 7°.- Conversion a Cuentas Maestras. Los municipios no certificados y los ordenadores
del casto de los fondos de servicios educativos deberan realizar la conversion a Cuentas Maestras. de
aquéllas en las cuales estén administrando los recursos correspondientes de la partida de educacion del
Sistema General de Participaciones, asi:

1. Una Cuenta Maestra por cada municipio no certificado para administrar los recursos del
componente de Calidad - Matricula.

2. Una Cuenta Maestra por cada Fondo de Servicios Educativos para administrar los recursos del
componente de Calidad - Gratuidad.

Paragrafo Primero: Teniendo en cuenta lo establecido en los articulos 2.3.1.6.3.8 v 2.3.1.6.3.15 del
Decreto 1075 de 2015, los recursos provenientes de fuentes distintas a las transferencias de la partida
de educacion del Sistema General de Participaciones, deberan ser administrados en cuenta o cuentas
bancarias independientes, las cuales no podran ser inscritas como cuentas beneficiarias de giros
provenientes de las Cuentas Maestras de que trata la presente resolucion.

ARTICULO 8°.-. Convenio. Las entidades territoriales y los ordenadores del gasto de los Fondos de
Servicios Educativos deberan suscribir un convenio con la entidad bancaria donde se realice la apertura
0 conversion de la respectiva Cuenta Maestra, en el cual se estableceran las reglas especificas de
operacion de la misma.

l.a entidad territorial o el ordenador del gasto de los Fondos de Servicios Educativos deberan verificar
que en dicho convenio se prevean los siguientes aspectos por parte de la entidad bancaria:

1. Reconocer los rendimientos financieros que se generarin por el manejo de los recursos en las
Cuenta Maestra.

1

Registrar. todos los movimientos créditos y débitos que se efectiien en las Cuentas Maestras.
identificando el origen y destino de los mismos.

tad

Generar y enviar los reportes establecidos en el anexo técnico al Ministerio de Educacion Nacional.
a través del medio definido para tal efecto y en los tiempos establecidos en la presente resolucion.

4. Registrar los terceros beneficiarios que las entidades territoriales y los Fondos de Servicios
Educativos inscriban en el portal bancario de acuerdo con lo indicado en la presente resolucion.

5. Los recursos de los FSE que provengan o sean de fuentes distintas al SGP- Educacién deberan
manejarse en cuentas diferentes a la cuenta maestra de calidad-gratuidad.

ARTICULO 9°.- Manejo Cuenta Maestra Pagadora: Para efectos de la presente resolucion 0660 de
8 de marzo de 2018, se entiende por CUENTA MAESTRA PAGADORA aquella cuenta de ahorros
que se aperturas de manera complementaria a la cuenta Maestra existente registrada ante los
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Ministerios de Hacienda y Crédito Pablico, Educacion Nacional y vivienda, Ciudad y Territorio. la cual
acepta exclusivamente transferencias electronicas de crédito y como unica operacion debito la
aplicacion de pagos mediante el boton de pago electrénico seguro en linea-PSE en los conceptos
autorizados.

Parigrafo Primero: Se deberan aperturar las Cuentas Maestras Pagadoras en el mismo
establecimiento bancario donde se encuentran aperturadas las Cuentas Maestras.

1. Las cuentas Maestras Pagadoras solo aceptaran como operacion de crédito las transferencias por
medio electronico desde la cuenta Maestra expresamente indicada en el convenio del que trata el
articulo 4 de la presente Resolucion, para el pago inmediato de obligaciones a través del boton de
pago electrénico seguro en linea PSE.

(&

No procederan sobre las cuentas Maestras pagadora las consignaciones en efectivo por ventanilla,
corresponsal bancario o deposito de cheques.

fad

[Las cuentas Maestras Pagadoras de las que trata la presente Resolucién aceptaran como
operaciones debito los pagos que se realicen mediante el boton de pago electronico seguro en linea-
PSE solo en los siguientes casos:

4. Pago de servicios publicos habilitados mediante boton de pago electrénico seguro en linea- PSE.

S. El pago de impuestos nacionales — DIAN que se generen en la ¢jecucion de los recursos de las
participaciones y asignaciones del Sistema General de Participacion de las que trata la presente
resolucion.

ARTICULO 10°.- Ejecucion del presupuesto. La cjecucion del presupuesto de servicios

educativos debe realizarse con sujecion a lo determinado en la ley 715 de 2001, Decreto 1075 de
2015, 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 11°-  Ingresos con destinacion especifica. Los ingresos con destinacion especifica
deben destinarse unicamente para lo que fueron aprobados por quien asigné el recurso.

ARTICULO 12°.-  Utilizacién de recursos (Articulo 2.3.1.6.3.11 decreto 1075 de 2015). Los
recursos del fondo s6lo podran utilizarse en los siguientes conceptos, siempre que guarden estricta
relacion con el P.E.1

» Dotaciones pedagogicas (mobiliarios, textos. libros, materiales didécticos. audiovisuales.
licencias de productos informaticos y adquisicién de derechos de propiedad intelectual, con
sujecion al plan de compras aprobado por el Consejo directivo.

» Mantenimiento, conservacion. reparacion, mejoramiento y adecuacion de los bienes muebles e
inmuebles del establecimiento educativo.
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o Adquisicion de bienes de consumo duradero que deban inventariarse y estén destinados a la
produccion de otros bienes y servicios , como muebles, herramientas v enseres, equipo de
oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y automotor.( de acuerdo con el Plan de compras.)

= Adquisicion de bienes de consumo final que no son objeto de devolucion como papel v utiles
de escritorio, elementos de aseo. cafeteria, medicina. gas. carbon o cualquier otro material o
combustible para la I.E (de acuerdo con el plan de compras).

¢ Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para ¢l funcionamiento de la LE (de
acuerdo con el plan de compras).

¢ Adquisicion de impresos y publicaciones.

+ Pago de servicios publicos domiciliarios. telefonia movil e internet. en las condiciones fijadas
por la entidad territorial.

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

» Primas por expedicion de polizas de manejo obligatorias.

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

o Costos destinados al sostenimiento de semovientes y proyectos pedagdgicos productivos.

o Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica v
temporal, en desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no sean atendidas por
personal de planta. Deben ser autorizados por el consejo directivo v se rigen por normas de la
contratacion estatal.

» Realizacion de actividades pedagogicas, cientificas. deportivas y culturales para los educandos.
en las cuantias autorizadas por el consejo Directivo.

e Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deportivas, culturales.
pedagdgicas y cientificas de orden local, regional, nacional, internacional, previa autorizacion
del Consejo Directivo.

» Acciones de mejoramiento de la gestion escolar, enmarcadas en los proyectos y planes de
mejoramiento institucional.

» Contratacion de los servicios de transporte escolar de la poblacién matriculada entre transicion
y undécimo grado, cuando se requiera. de acuerdo con la reglamentacién expedida por el
Ministerio de Transporte.

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

» Costos asociados a la elaboracion de certificaciones de estudio solicitadas por los estudiantes.
boletines. agenda y manual de convivencia, carné escolar.

Pardgrafo. La destinacion de los recursos para gratuidad educativa debera realizarse teniendo en
cuenta las politicas. programas y proyectos en materia educativa contemplados en el plan de
desarrollo de la respectiva entidad territorial y en coordinacion con esta.

ARTICULO 13°.-  Prohibiciones: (Articulo 2.3.1.6.3.13 decreto 1075 de 2015)

* No se podrén celebrar contratos de trabajo ni establecerse obligaciones propias de las relaciones
laborales, tales como subordinacién, cumplimiento de jornada laboral o pago de salarios.
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e Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del fondo de servicios educativos.

e Reconocer vidticos vy gastos de viaje, pasajes, desplazamiento y demas, independiente de la
denominacién aue 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.

o Contratar servicios de aseo y/o vigilancia.

= iinanciar alimentacion escolar, a excepcion de la alimentacion para el desarrollo de las jornadas
extendidas y complementarias sefialada en el articulo anterior del presente decreto.

» Financiar cursos preparatorios del examen del Icfes, entre otros que defina el Ministerio de
FEducacion Nacional.

« Financiar la capacitacion de funcionarios.

o Financiar el pago de gastos suntuarios.

CAPITULO 111
MODALIDADES DE CONTRATACION

ARTICULO 14°-  Modalidades De Contratacién Estatal De La Institucién. La Institucion
Educativa ZMPRESARIAL de acuerdo a lo aprobado por el Consejo Directivo tendra las siguientes
modalidades de contratacion.

ARTICULO 15°.- CUANTIA HASTA 20 SMMLYV. Procesos de Contratacion para la adquisicion
de bienes vy servicios necesarios para la gestion de la institucion educativa cuando la cuantia NO sea
igual o supere los (20) salarios minimos mensuales legales vigentes, de acuerdo con el decreto 1075 de
2015, el Rector puede ejercer la contratacion siguiendo los siguientes criterios:

Establecer para efectos de compras los siguientes rangos con requisitos asi:

Rango 1. Compras menores o iguales 3 salarios minimos legales vigentes. Se requiere tener en cuenta
los precios del mercado.

Rango 2. Compras mayores a 3 salarios minimos legales vigentes hasta menos de 15 salarios minimos
legales vigenties. Se requiere de dos (2) cotizaciones

Rango 3. Compras mayores o iguales 15 salarios minimos legales vigentes e inferiores a 20 salarios
minimos legales vigentes. Se requiere de tres (3) cotizaciones o en su caso de las que se tengan en el
momento de realizar la contratacion.

EL PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS, EN SU ORDEN ES:

I- Conocimiento de los precios del mercado o cotizaciones segiin los rangos establecidos en el puiiio
anterior.

2- Certificado de disponibilidad presupuestal.
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3- Estudio previo.
4- Constancia de consulta de los precios del mercado (para el rango 1) o Analisis de precios de
mercado (para los rangos 2 y 3).

5-Solicitar documentos legales (antecedentes disciplinarios- pasado judicial-certificado responsabilidad
fiscal- Rut- cedula y todos los que se deriven del proceso contractual)

6- Registro presupuestal.

7- Asignacion del supervisor.

8- Certificacion de idoneidad del proveedor.
9- Contrato.

10- Acta de inicio.

11- Actas de pago parciales.

12- Acta parcial de pago final.

13- Acta de liquidacion y/o terminacion.

14- Informe del Supervisor.

15- Acta de Recibido a satisfaccion.

16- Publicacion en SECOP (estudios previos y el contrato).

17- Registrar los contratos en la plataforma del SIA OBSERVA con sus documentos Legalidad
18- Factura o documento equivalente.

19- Certificacion Bancaria donde se pueda evidenciar que el proveedor tiene una cuenta de ahorro o
corriente activa, para poder realizarle el pago.

PARA EFECTOS DE CONTRATACION DE SERVICIOS LOS SIGUIENTES RANGOS CON
REQUISITOS ASI

Rango 1- Servicios menores o iguales 3 salarios minimos legales vigentes. Se requiere tener en cuenta
los precios del mercado.

Rango 2- Servicios mayores a 3 salarios minimos legales vigentes y hasta menos de 135 salarios

o

minimos legales vigentes. Se requiere de dos (2) propuestas econémicas.

Rango 3- Servicios mayores o iguales a 15 salarios minimos legales vigentes. e inferiores a 20 salarios
minimos legales. Se requiere de tres (3) propuestas econdmicas o en su defecto las que se tengan en el
momento del prestar el servicio.

EL PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE SERVICIOS, EN SU ORDEN ES:

I- Conocimiento de los precios del mercado o cotizaciones segin los rangos establecidos en el punto
anterior.

2- Certificado de disponibilidad presupuestal.

3- Estudio previo.

4- Constancia de consulta de los precios del mercado (para el rango 1) o Analisis de precios de

mercado (para los rangos 2 y 3).
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5-Solicitar documentos legales (antecedentes disciplinarios- pasado judicial-certificado responsabilidad
fiscal- Rut- cedula y todos los que se deriven del proceso contractual)

6- Registro presupuestal.

7- Asignacion del supervisor.

8- Certificacion de idoneidad del proveedor.
9- Contrate de Prestacion de Servicio.

10- Solicitar polizas (si se requiere)

11- Acta de inicio.

12- Actas de pago parciales.

13- Acta parcial de pago final.

14- Acta de liquidacion y/o terminacion.
15- Inferme del Supervisor.

16- Acta de Recibido a satisfaccion.
17- Publicacion en SECOP (estudios previos y el contrato).

18- Registrar los contratos en la plataforma del SIA OBSERVA con sus documentos Legalidad
19- Factura o documento equivalente.

20- Certificacion Bancaria donde se pueda evidenciar que el proveedor tiene una cuenta de ahorro o
corriente activa, para poder realizarle el pago.

Parigrafo Primero: Las compras a contratar estaran contempladas en el Plan de compras; no obstante
podran ejecutarse sin que se encuentren en el plan de compras inicial, las cual se incorporaran en las
modificaciones del mismo.

Parigrafe Segundo: Los anilisis de conveniencia se proyectaran en la Pagaduria para el caso de los
rangos 1 y 2 tanto en compras como en servicios. Para el rango 3 tanto en compra como en servicios se
proyectaran en el Comité de Sostenibilidad Contable.

Parigrafo Tercero: Para contratos de prestacion de servicios en los cuales se requiera de profesionales
idoneos y con experiencia en un ramo especifico para adelantar procesos especializados no se requiere
de otra oferta y se regiré por los precios del mercado.

Paragrafo Cuarto: La institucién podra realizar anticipos para los diferentes contratos que se
requieran, siempre y cuando estén acompaiiados de las respectivas polizas de buen manejo del anticipo
y todas las que se derivan del contrato.

ARTICULO 16°.- CONTRATACION MAYOR A 20 SMMLV. La contratacion de los Fondos de
Servicios Educativos para la contratacion que sea igual o supere los 20 salarios, se determina asi:

El Literal a) del numeral 1 del Articulo 24 de la Ley 80 de 1993, modificado por el Articulo 38 del
Decreto 2150 de 1995 y a su vez modificado por el Decreto 62 de 1996. determina la menor cuantia
para la contratacion. cuya aplicacion para los Fondos de Servicios Educativos es como sigue:
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Menor cuantia para la contratacion.

Para efectos de la contratacion publica se entendera por menor cuantia los valores que a continuacion
se relacionan, determinados en funcion de los presupuestos anuales de las entidades publicas.
expresados en salarios minimos legales mensuales:"

"Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1'200.000 salarios minimos
legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 1.000 salarios minimos legales mensuales;"

"Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1'000.000 e inferior a 1'200.000 salarios
minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 800 salarios minimos legales mensuales:"

"Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 500.000 e inferior a 1'000.000 de salarios
minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 600 salarios minimos legales mensuales:"

"Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 250.000 e inferior a 500.000 salarios minimos
legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 400 salarios minimos legales mensuales:"

"Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 120.000 e inferior a 250.000 salarios minimos
legales mensuales, la menor cuantia serd hasta 300 salarios minimos legales mensuales:"

"[Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 12.000 e inferior a 120.000 salarios minimos
legales mensuales, la menor cuantia serd hasta 250 salarios minimos legales mensuales:"

"Las que tengan un presupuesto anual inferior a 12.000 salarios minimos legales mensuales, la menor
cuantia serd hasta 125 salarios minimos legales mensuales."

Al tomar el Presupuesto Anual del Fondo este se divide por el salario minimo mensual legal vigente y
el resultado es el presupuesto del Fondo en salarios minimos mensuales legales vigentes, ¢l cual
aplicado al articulo 24 de la Ley 80 de 1993, nos da el monto en salarios de la menor cuantia de la
contratacion para la vigencia de la contratacion, que para los Fondos en comento es de 125 salarios.

En Consecuencia se deberén tener en cuenta los procedimientos establecidos en el articulo 2 numeral b.
de la ley 1150 de 2007, concordantes con lo establecido en la ley 80 de 1993, el decreto 1075 de 2015.
con el propésito de implantarlos en los diferentes proceso que adelante la Institucion Educativa en todo
lo relacionado con sus compromisos contractuales

ARTICULO 17°.- Competencia para contratar. La competencia para ordenar y dirigir el proceso
de contratacion corresponde al rector.

ARTICULO 18°.- De la Facultades para Contratar. El rector de la instituciéon tendra facultades
para celebrar todos los contratos con personas naturales y juridicas que la entidad requiera para
cumplir su misién y funcién social.

ARTICULO 19°.- Existencia y representacién. Los contratistas acreditardn su existencia y
representacion legal conforme a las normas legales vigentes.

ARTICULO 20°.- 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 reglamentarias, ademés de las Inhabilidades e incompatibilidades
contempladas en las leyes 190 de 1995 y 734 de 2002 vy las demds normas que regulen la materia de
inhabilidades e incompatibilidades.
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ARTICULO 21°- 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, y demas
normas concordantes.

CAPITULO 1V

DE LOS CONTRATOS.

ARTICULO 22°.- Contratos de prestacion de servicios. Son contratos de prestacion de servicios
los que celebre la institucién para desarrollar su objeto misional y Social y los cuales no puedan
prestarse con personal de planta de la institucion, o requieran conocimientos especializados.

El contrato de prestacion de servicios podra tomar la forma de minuta técnica de contrato o de orden de
servicio, segun sea el reglamento interno de cada ente piiblico. En ningiin caso estos contratos generan
relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebran por el término estrictamente indispensable.

ARTICULO 23°.- Contratos de suministro. El contrato de suministro tiene por objeto la
adquisicion de elementos, dotaciones pedagogicas, 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 su valor
y cantidad. Siempre se tendran en cuanta los precios del mercado y la oferta més favorable para la
entidad.

ARTICULO 24°- De los contratos de arrendamiento. Los contratos de arrendamiento se
celebrardn directamente por el rector cuando se requieran bienes inmuebles para la prestacion del
servicio educativo y que no superen los 20 smmlv, cuando superen este valor se deberd aplicar lo
establecido en el articulo 4°, del decreto 3576 de 2009, por modalidad de contratacion directa.

ARTICULO 25°- Contratos de Obra. Son contratos de obra los que se celebren para la
construccién, mantenimiento, adecuacion, refacciones, instalacion y en general. para la realizacion de
cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquicra que sea la modalidad de ejecucion y
pago.

ARTICULO 26°- Contratos de concesion: Son los que celebran con el objeto de otorgar a una
persona llamada concesionado la prestacion, operacion, explotacion, organizacion o gestién, total o
parcial, de un servicio publico, o la construccién, explotacion o conservacion total o parcial. de una
obra o bien destinados al servicio o uso publico, asi como todas aquellas actividades necesarias para la
adecuada prestacion o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y
bajo la vigilancia y control de la entidad concedente, a cambio de una remuneracion que puede
consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la participacién que se le otorgue en la
explotacion del bien, o en una suma periédica, tinica o porcentual y. en general, en cualquier otra
modalidad de contraprestacion que las partes acuerden
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ARTICULO 27°.- De la Urgencia Manifiesta. Solo en los casos excepcionales regulados en la
Ley 80 de 1993, la institucion podra hacer uso de dicha facultad cumpliendo el procedimiento que
regula dicha situacion.

CAPITULO V
DE LOS PROCEDIMIENTOS PRECONTRACTUALES

ARTICULO 28°.- 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 29°.- 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 podré realizar actividad pre
contractual o contractual alguna sin que se haya expedido el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal y se cuente con la aprobacion del rector.

ARTICULO 30°.- Organizaciéon De Carpetas De Contratacién. La Institucion deberd disponer
la organizacion del proceso contractual y garantizar la organizacion v custodia de la documentacion
fisica y de medios magnéticos que soporten la contratacion.

ARTICULO 31°- Del proceso precontractual. La institucion para desarrollar los procesos
precontractuales debera elaborar como minimo:

I- Estudio previo y anélisis de conveniencia..

2- Certificado de disponibilidad presupuestal.

3- Conocimiento de los precios del mercado o cotizaciones segiin los rangos establecidos en el punto
anterior.

4- Constancia de consulta de los precios del mercado (para el rango 1) o Analisis de precios de
mercado (para los rangos 2 y 3).

5- Registro presupuestal.

Todos los actos de los procesos pre y contractuales deberan publicarse en la pagina WEB o en un lugar
de la institucién de fécil acceso, tal como lo exigen las normas de contratacién para garantizar
principios de transparencia, economia, publicidad, y responsabilidad., de conformidad con los
postulados de la funcién administrativa.

ARTICULO 32°.- Constitucién de Garantias. La entidad exigird a los contratistas las polizas
determinadas, de acuerdo a procedimientos y modalidades de seleccion.

ARTICULO 33°.- Perfeccionamiento y ejecucion del Contrato. El contrato se perfecciona con la
firma de las partes y la presentacién de documentos exigidos por la institucion:

SEDE CENTRAL; Via La Badea La Popa Antigua Plaza de Ferias, Dosquebradas — Rda
TELEFAX: +57-6- 3300434
Website: www.empresarial.edu.co e-mail: contacto@empresarial.edu.co




INSTITUCION ERPUCATIVA EMPRESARIAL
(EMPRESARIAL - LA BADEA - LUIS CARLOS GONZALEZ - @TUN)

¢ (édula de ciudadania del contratista o representante legal de la entidad

* En caso de ser hombre entre los 18 y 50 afios, Libreta Militar

o RUT (registro Unico tributario)

» Certificado de antecedentes Procuraduria General de la Nacion, Contraloria y el certificado de
antecedentes judiciales expedido por la autoridad correspondiente.

» Certificado de Camara de Comercio de existencia y representacion legal, (cuando esté obligado
por la ley).

o Certificacion de pagos al sistema de seguridad social y aportes parafiscales. (No sera necesario
en contratos u 6rdenes de prestacion de servicio inferiores a 2 meses)

o Certificaciones de experiencia cuando la modalidad del contrato y la convocatoria lo exijan.

CAPITULO VI
DE LOS PROCEDIMIENTOS CONTRACTUALES.

ARTICULO 34°.- Vigencia y control. La vigilancia en el cumplimiento del contrato estard en
cabeza del rector. El funcionario administrativo responsable de los aspectos contables v tesoreria.
prepara los documentos relacionados con la contratacion, verifica el cumplimiento de requisitos y
organiza las cuentas para pagos y anticipos.

ARTICULO 35°- La Interventoria: Instrumento para supervisar y controlar la ejecucion v
cumplimiento de los trabajos objeto de un contrato, todo lo cual realiza de conformidad con las normas
legales puede ser ejercida directamente por funcionarios idéneos institucionales, o de cualquier orden
territorial, en cuyo caso constara en el contrato u orden respectiva, salvo que la contratacién tenga
como fuente, licitacion o concurso publico. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre
justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podrd contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

Igualmente puede ser contratada una persona natural o juridica, para los contratos de obra que hayan

sido celebrados como resultados de un proceso de licitacién o concurso puablico. (Inciso 2 numeral 2
Art. 32 Ley 80 de 1993).

ARTICULO 36°.- Procedimiento Para el Cumplimiento de los contratos.

Para efectos de compras los siguientes requisitos teniendo en cuenta los rangos establecidos en el
articulo 10 del presente acuerdo:

Contrato de suministro.

Ingreso o entrada a Almacén.
Factura o documento equivalente.
Orden y comprobante de pago

Para efectos de contratacion de servicios los siguientes requisitos teniendo en cuenta los rangos
establecidos en el articulo 10 del presente acuerdo
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Contrato de prestacion de servicios para los rangos 1 y 2 y contrato, para el rango 3, establecidas en el
anterior punto.

Certificacion del servicio a satisfaccion.

Factura o documento equivalente.

Acta de recibo a satisfaccion de los bienes y/o servicios.
Sustentar las modificaciones contractuales, si es necesario.
Solicitar la suspension del contrato, si es necesario.

Liquidar el contrato de servicios.

ARTICULO 37°.- Suspensién del Contrato. Cuando se presenten causas de fuerza mayor o caso
fortuito debidamente comprobados, la institucién, y el contratista suscribiran un Acta de Suspension
del contrato, en la cual expresaran con claridad y precisién las causas o motivos de tal decisién, 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 suspension, las partes suscribiran el acta de reinicio.

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

ARTICULO 38°.- De la Terminacion Anticipada de Comin Acuerdo y su Trimite. La
terminacion anticipada procedera si se da el mutuo acuerdo entre las partes, de lo cual se dejara
constancia escrita, se liquidard el contrato y ademas se dejard constancia de Paz y Salvo entre las
partes.

ARTICULO 39°. Liquidacién de los Contratos. Los contratos se liquidaran 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.

CAPITULO VII
DE LOS PROCEDIMIENTOS POSTCONTRACTUALES.

ARTICULO 40°.- 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 evaltie finalmente el cumplimiento.

ARTICULO  41°- De los Procedimientos Postcontractuales. Son  procedimientos
Postcontractuales:
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o Evaluacion de la ejecucion del contrato.

* Solucion de Diferencias que hayan podido acontecer entre las partes. a través de la
conciliacion. amigable composicion y finalmente el arbitramento.

» Hacer efectivas las garantias si es necesario.
Adelantar las acciones judiciales cuando no sea posible llegar a un acuerdo y se demuestre el
incumplimiento o dafno patrimonial a la entidad.

CAPITULO VI

DE LA APROBACION Y MODIFICACION DEL REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE
LA TESORERIA

ARTICULO 42°.- Determinar que el manual que establece el reglamento para el manejo de la
tesoreria es parte integral de este acuerdo y su principal anexo.

ARTICULO 43°.- Modificaciones al Manual de Tesoreria. El presente acuerdo también aprueba las
modificaciones dispuestas por el Ministerio de Educacién con respecto a la creacion de la cuenta
MAESTRAS y la cuenta MAESTRAS PAGADORAS reglamentado en las resoluciones 12829 de
2017 y 10660 del 9 de marzo de 2018.

CAPITULO IX
DE LAS DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 44°.- Publicacién y Divulgaciéon. El presente Acuerdo se publicard en carteleras de la
Institucion, en la pagina WEB al estar habilitada y sera socializado con el personal que tenga que ver
con su ejecucion.
ARTICULO 45°-  Aprobacién, Vigencia y Modificacion del Presente Acuerdo. El presente

acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion por parte del Consejo Directivo y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

El Consejo Directivo adopta las modificaciones del presente MANUAL PARA LA
FUNCIONAMIENTO DE LA TESORERIA - FSE a los 11 dias del mes de Julio de 2018.

Firman los inte ranles@el CONSEJO DIRECTIVO de la Institucion FEducativa.
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