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Guia para la contratacién bajo el régimen especial de las instituciones educativas
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Introduccion

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 715 de 2001', el Municipio de Santiago de
Cali tiene la competencia para administrar el servicio educativo en su jurisdiccion
garantizando su adecuada prestacion en condiciones de cobertura, calidad y eficiencia.
En el marco de esta competencia y de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 del
Decreto 4791 de 20082, la Secretaria de Educacion de la Alcaldia del Municipio de
Santiago de Cali presta asesoria y apoyo administrativo, contractual, financiero,
presupuestal y contable a las instituciones educativas oficiales con el fin de garantizar
que los recursos administrados en los Fondos de Servicios Educativos cumplan el
propdsito de atender los gastos de funcionamiento e inversién necesarios para la correcta
prestacién del servicio educativo.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Secretaria de Educacién del Municipio de Santiago de
Cali, expide los siguientes lineamientos con el propésito. de brindar herramientas a los
consejos directivos de las instituciones educativas de caracter oficial del Municipio de
Santiago de Cali para reglamentar el régimen especial aplicable a las contrataciones cuya
cuantia sea menor o igual a 20 SMLMV, conforme las disposiciones legales vigentes y
en especial las contempladas en los articulos 11, 12, 13y 14 de la Ley 715 de 2001;
articulos reglamentados por el Decreto 4791 de 2008 y sus modificaciones y adiciones y
compilados en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién 1075 de 2015.3

Es importante recordar que toda contratacion que supere los 20 SMLMV debera
realizarse con estricta sujecion a lo dispuesto en el Estatuto General de Contratacién
Publica.

1 Ley 715 de 2001, por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los articulos
151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la
prestacién de los servicios de educacion y salud, entre otros.
2 Decreto 4791 de 2008, Articulo 18. Control asesoria y apoyo. Respecto del fondo de servicios educativos, corresponde a las
entidades territoriales certificadas en educacion ejercer el control interno, brindar asesoria y apoyo administrativo, contractual,
financiero, presupuestal y contable de acuerdo con las normas vigentes.
2 Nota aclaratoria: La elaboracion del capitulo del manual de contratacién relacionado con las contrataciones que superen los 20
SMLVM debera sujetarse a lo establecido en el Estatuto General de Contratacién Pablica.
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l. Definiciones

Con el fin de crear un lenguaje comin que permita unificar criterio en relacién con el
régimen especial de contratacion de las instituciones educativas de caracter oficial, se
definen las expresiones que se indican a continuacion:

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. En la categoria de contrato también se encuentran
inmersas las 6rdenes de compra o de servicio.

Criterios de seleccion. Son factores, definidos en la etapa de planeacién del proceso
de contratacion, que permiten comparar las ofertas y seleccionar la mas favorable. Estos
criterios deben ser proporcionales y adecuados segln 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 o servicio, entre otros.

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
administracion de sus ingresos y para atender sus gastos de funcionamiento e inversion
distintos a los de personal.#

Manual de Contratacién. Es un documento que establece y da a conocer a los participes
del sistema de compra pUblica, los procedimientos, responsabilidades y organigramas
que cada entidad estatal desarrolla en sus procesos de contratacion y gestion
contractual.®

Mecanismos sancionatorios. Son estipulaciones contractuales en las que 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 Cdédigo Civil), las instituciones educativas oficiales pueden
pactar la imposicion 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 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
cuatro (4) SMLMV. Este acto administrativo se debe comunicar al oferente seleccionado.

4 Ley 715 de 2001. Articulo 12, Decreto 1075 de 2015. Articulo 2.3.1.6.3.2.
S Colombia Compra Eficiente. Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacion. LGEMC-01. Pag. 3.
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La comunicacién 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 direccién de la Institucién educativa.

¢ Numero de orden de compra o servicio.

e Nombre, direccién y identificacion del proveedor seleccionado mediante el
Procedimiento para la adquisiciéon de bienes y servicios hasta dos (2) SMLMV (ver
seccion IV, literal B de la presente guia).

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
contratacion basadas en agregacién de la demanda que permitan incrementar la
eficiencia del proceso de contratacion. El Plan Anual de Adquisiciones debe publicarse
en el SECOP y en la pagina web de la institucion antes del 31 de enero de cada afio y
debera actualizarse por lo menos una vez al afio, seguida nuevamente de [a publicacion
en la misma pagina.”

Régimen especial de los Fondos de Servicios Educativos. 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
séa menor o igual a 20 SMLMV. Los procesos de contrataciéon de este régimen especial
no se rigen por el Estatuto General de Contratacién Publica, pero deben realizarse con
estricta sujecion a los principios de la funcién administrativa y de la contratacién publica
con el propdsito de proteger los derechos de los nifios y de los jévenes, y de conseguir
eficacia y celeridad en la atencién del servicio educativo, y economia en el uso de los
recursos publicos.8 A su vez, este régimen especial de contratacion debe cumplir los
lineamientos emitidos por Colombia Compra Eficiente en la “Guia para las entidades
Estatales con régimen especial de contratacion”.

8 Ccédigo de Comercio. Articulo 864. Definicion de contrato. £/ contrato es un acuerdo de dos o més partes para constituir, regular o
extinguir entre ellas una relacién juridica patrimonial, y salvo estipulacién en contrario, se entenderé celebrado en el lugar de residencia
del proponente y en el momento en que éste reciba la aceptacion de la propuesta. Se presumiré que el oferente ha recibido la
aceptacion cuando el destinatario pruebe la remision de ella dentro de los términos fijados por los articulos 850 y 851

7 Colombia Compra Eficiente. Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones. G-EPAA-01. P4g. 7

8 Ley 715 de 2001. Articulo 13.
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Requisitos habilitantes. Son condiciones que miden la aptitud del proponente para
desarrollar el objeto del contrato y estan referidos a su capacidad juridica, experiencia,
capacidad financiera y organizacional.

SECOP. Es el Sistema Electrénico de Contratacion Puablica para la publicacién de los
documentos que se deriven de la actividad contractual de las Instituciones Educativas de
caracter oficial.

ll. Principios que rigen la contratacion de los Fondos de Servicios Educativos

El articulo 17 del Decreto 4791 de 2008 dispuso que la contratacién de las instituciones
educativas de caracter oficial, se rige por los principios de la funcién administrativa
(articulo 209 C.P.) y los de la contratacién publica (articulo 23 Ley 80 de 1993 y articulo
13 de la Ley 1150 de 2007), sin importar su cuantia, es decir, toda la contratacion la
Institucion educativa hasta 20 SMMLV. En este sentido, el proceso de contratacion del
régimen especial de las instituciones educativas de caracter oficial que reglamenten los
consejos directivos debe estar orientado a dar cumplimiento a estos principios. A
continuacién, se presenta, a titulo enunciativo, el alcance minimo de algunos de los
principios que rigen el régimen especial de contratacion de las instituciones educativas
de caracter oficial:

Buena fe. “El principio de la buena fe contractual es de caracter objetivo e impone,
fundamentalmente, a las partes respetar en su esencia lo pactado, cumplir las
obligaciones derivadas del acuerdo, perseverar la ejecuciéon de lo convenido, observar
cabalmente el deber de informar a la otra parte, y, en fin, desplegar un comportamiento
que convenga a la realizacién y ejecucion del contrato sin olvidar que el interés del otro
contratante también debe cumplirse y cuya satisfaccion depende, en buena medida, de
la lealtad y correccion de la conducta propia™.

Economia. Del principio de economia se desprende que los procesos de seleccioén y la
ejecucion de los contratos deben ir dirigidos a lograr las metas establecidas en el Plan de
Desarrollo Municipal y en el Plan Educativo Institucional de manera eficiente y eficaz,
optimizando el uso de los recursos publicos y evitando tramites dilatorios.

Planeacién. En virtud del principio de planeacién, la instituciéon educativa debe elaborar
antes de iniciar cualquier procedimiento de seleccion contractual, los estudios y analisis
suficientemente completos, encaminados a determinar: (i) la verdadera necesidad a
satisfacer; (ii) las alternativas existentes para satisfacer esa necesidad; (iii) las calidades,
especificaciones, cantidades y demas caracteristicas; (iv) los costos, valores vy
alternativas; (v) la disponibilidad de los recursos; (vi) la existencia y disponibilidad de
proveedores; (vii) los procedimientos, tramites y requisitos que deben satisfacerse para
llevar a cabo la seleccion del respectivo contratista.

® Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Subseccion C, C.P Jaime Orlando Santofimio Gamboa,
Exp. 41783, 24 de agosto de 2016.
10 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Tercera, Subseccién C, C.P. Mauricio Fajardo Gémez, Exp.
15162, 16 de agosto de 2006.
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Publicidad. La totalidad de las actuaciones que realicen dentro de los procesos de
contratacién deben ser dadas a conocer a la comunidad en general a través de los
distintos mecanismos previstos en la ley, como comunicaciones, notificaciones y
publicaciones en SECOP, a fin de que sean vinculantes y puedan ser controvertidas por
sus destinatarios. ' Los documentos contractuales que elaboren las instituciones
educativas y que estén relacionados con el régimen especial de los Fondos de Servicios
Educativos deben ser publicados en la modalidad de régimen especial en el SECOP.

Responsabilidad. Las personas que administren recursos de los Fondos de Servicios
Educativos en desarrollo de sus funciones son responsables fiscal, disciplinaria y
penalmente por sus acciones u omisiones. Los intervinientes en las distintas etapas de
los procesos de contrataciéon responden por sus actuaciones y omisiones antijuridicas.
Los contratistas a su vez, responderan cuando formulen propuestas en las que se fijen
condiciones econdmicas y de contratacion artificialmente bajas con el propésito de
obtener la adjudicacién de un contrato, por haber ocultado al contratar, inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones o por haber suministrado informacion falsa.

Seleccion objetiva. Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se hace al
ofrecimiento mas favorable para la institucién educativa y a los fines que ella busca, sin
tener en consideracion factores de afecto o interés y en general, cualquier clase de
motivacién subjetiva. En todo caso las condiciones minimas exigidas al proponente
deben estar acordes con la naturaleza del contrato que se proyecta suscribir y a su valor.

Transparencia. Todas las actuaciones contractuales que se realicen con dinero de los
Fondos de Servicios Educativos deben desarrollarse aplicando el principio de
transparencia que propende por la igualdad de los interesados en los procesos de
contratacién, la objetividad, neutralidad y claridad de las reglas o condiciones
establecidas para la presentacion de ofertas, la motivacion expresa, precisa y detallada
de la seleccion de propuestas y la escogencia objetiva del contratista idoneo que ofrezca
la propuesta mas favorable para los intereses de la instituciéon educativa. Para tal fin, la
institucion debe utilizar reglas claras, precisas, objetivas y por ende, observables por
todos los interesados. Dichos procedimientos deben garantizar que la persona o entidad
escogida, lo fue, por cuanto ofrecid los mejores bienes, los mas eficientes servicios y las
condiciones mas apropiadas y beneficiosas para la entidad.

lll. Etapas del proceso de contratacion del régimen especial
El proceso de contratacion del régimen especial de las instituciones educativas de

caracter oficial debe cumplir los principios de la funcién administrativa y de la contratacion
publica, tal como se evidencidé en la seccioén anterior. Para materializar estos principios,

1 Ley 1712 de 2014. Articulo 10. En el caso de la informacién de contratos indicada en el articulo 9 literal e, tratdndose de
contrataciones sometidas al régimen de contratacion estatal, cada entidad publicard en | medio electrénico institucional sus
contrataciones en curso y un vinculo con el sistema electronico para la contratacién ptblica o el que haga sus veces, a través del cual
podra accederse directamente a la informacion correspondiente, en aquellos que se encuentren sometidos a dichos sistemas, sin
excepcion.
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la Secretaria de Educacion, en el marco de sus competencias de asesoria recomienda a
los consejos directivos reglamentar los procesos de contratacién con régimen especial
conforme a los principios de la funcién administrativa y de contratacion publica.

En este sentido, se propone incluir las siguientes etapas en el proceso de contratacion
del régimen especial: i) Planeacion; ii) Seleccién; iii) Contratacion; iv) Ejecucion y v)
Liguidacién.

A. Etapa de planeacion

En virtud de los principios de la funcion administrativa y de la contrataciéon puablica, la
etapa de planeacion es aplicable en todos los procesos de contratacion sin importar la
cuantia, ni el régimen que normaliza la contratacién. En la etapa de planeacion del
proceso de contratacién del régimen especial, se recomienda a las instituciones
educativas de caracter oficial tener en cuenta las siguientes actividades.

1. 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, segln lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.4.1.
del Decreto 1082 de 2015, siempre que: i) estds correspondan a bienes y servicios
autorizados en el articulo 11 del Decreto 4791 del 2008; ii) se enmarquen en el
presupuesto que la institucién educativa ha proyectado y iii) propendan por el desarrollo
de proyectos y el funcionario propio de la instituciéon educativa.

En el Plan Anual de Adquisiciones, la institucion educativa debe clasificar los bienes y
servicios de conformidad con los codigos UNSPSC, asi como también debe indicar el
valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la institucion 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 contratacién y los datos de contacto de la
persona responsable del Plan Anual de Adquisiciones en la institucion educativa. Para la
elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones, las instituciones educativas deben seguir
las recomendaciones emitidas por Colombia Compra Eficiente y el formato disefiado para
tal efecto.1?

2. Analisis 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
funcidén administrativa y de la contratacién publica. En este analisis, se recomienda a la
institucién educativa adoptar procedimientos que permitan la participacién del mayor
nimero posible de interesados y en el que se identifique como minimo:

12 Colombia Compra Eficiente. Guia para elaborar el plan anual de adquisiciones.



a) la necesidad;

b) alternativas que existen para satisfacerla;

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

d) Los potenciales proveedores que pueden satisfacer la necesidad

e) Los requisitos habilitantes (ver Anexo 4 de la presente guia) que deben acreditar
los proveedores para participar en el proceso de contratacion y los criterios para
la seleccion y

f) las condiciones técnicas minimas del bien o servicio.

3. Elaboracion del estudio previo

En el marco del principio de planeacién, la institucion educativa, con base en los
resultados del analisis del sector, debe analizar la conveniencia de la contratacién 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:

* Lajustificacion de la necesidad;

* La descripcion del objeto a contratar;

* Eltipo de contrato;

* Las condiciones técnicas del bien o servicio;

* 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;

* Los mecanismos sancionatorios aplicables a la contratacion;

* El proceso de liquidacion en caso de requerirse

Para facilitar la elaboracion del estudio previo en el proceso de contratacién del régimen
especial, la Secretaria de Educacion recomienda utilizar el modelo del Anexo 1 de la
presente guia, el cual puede ser adaptado por las instituciones educativas segun las
necesidades.

4. 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 contratacidn.



¥,

5. Elaboracion de la invitacion

En cumplimiento de los principios de transparencia y seleccién objetiva, se recomienda
al ordenador del gasto de la institucion educativa oficial elaborar una invitacién en la que
se sugiere indicar como minimo:

e El objeto del contrato;

e Las condiciones técnicas del bien o servicio;

e El presupuesto oficial de la contratacion;

e El plazo de la contratacion;

e Los requisitos habilitantes y los criterios de seleccién y
e El cronograma del proceso de contratacion.

B. Etapa de seleccion

Una vez finalizada la etapa de planeacion del proceso de contratacion del régimen
especial, las instituciones educativas deben 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 Secretaria de Educacion y el
Departamento Administrativo de Contratacién Publica recomiendan seguir los siguientes
procedimientos, los cuales pueden ser adaptados por los consejos directivos de las
instituciones educativas deq caracter oficial de acuerdo a sus necesidades.

1. Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios hasta cuatro (4)
SMMLV.

Paso 1: Recibo de la propuesta y los documentos que acreditan el cumplimiento
de los requisitos habilitantes.

La propuesta debera 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 adquisicion de bienes y servicios desde cuatro (4)
SMMLYV hasta 20 SMMLV

Paso 1: Publicar un aviso de la contratacion
El ordenador del gasto debe publicar el estudio previo y un aviso que debera contener
como minimo la modalidad de seleccidn, los requisitos habilitantes exigidos, el

cronograma del proceso y el certificado de disponibilidad presupuestal. Este aviso se
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debe publicar por un plazo minimo de dos dias habiles para que los interesados
presenten su propuesta.

Paso 2: Recibo de las propuestas

En atencién al cronograma, una vez cumplido el plazo establecido para presentar las
propuestas, la institucion educativa levantara un acta de cierre, en la que se dejara
constancia de las propuestas recibidas hasta ese momento, la apertura de sobres y la
asistencia de los presentes para esta actividad.

Paso 3: Evaluacion de las propuestas

Se conformard por medio de acto administrativo un comité evaluador que sera el
encargado de evaluar la propuesta que presenta el menor el valor, verificando que no se
presenten ofertas con precios artificialmente bajos. El comité sera el encargado de
verificar que el proponente cumpla con las condiciones técnicas, financieras y juridicas
exigidas dentro del proceso y que dicha propuesta no presente valores artificialmente
bajos.

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 invitacién. De no lograrse la habilitacion se declarara desierto el proceso
de seleccion.

3. 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 gestion 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.

4. Tienda Virtual del Estado Colombiano

Sin perjuicio de los procedimientos ordinarios que se surtan para la adquisiciéon de bienes
y servicios por parte de los Fondos de Servicios Educativos, se recomienda evaluar la
posibilidad de realizar compras en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a través de
los Acuerdos Marco de Precios y en las grandes superficies de acuerdo con los
procedimientos y guias establecidas en el portal Colombia Compra Eficiente. Esta
modalidad de contratacién permite obtener mayor valor por dinero en las contrataciones
que realicen las instituciones educativas puesto que, al agregar la demanda, elimina
costos de intermediacién y hace mas agil y simple el proceso.
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Las instituciones educativas de caracter oficial podran adquirir 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. La
institucién educativa que realice adquisiciones a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano debe solicitar la creacion de usuarios a Colombia Compra Eficiente a través
del  formulario disponible en http://www.colombiacompra.gov.co/acuerdos-
marco/solicitud.

C. Etapa de contratacion

Después de seleccionar al contratista, la instituciéon educativa debe iniciar la etapa de
contrataciéon 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 invitacién. 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.

2. Registro presupuestal de compromiso (RPC)

Para la ejecucién 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 €l nombre del proveedor y/o contratista.

3. Designacion de supervisor

De acuerdo con el principio de responsabilidad que rige la contratacién publica, las
Instituciones Educativas estan obligadas a vigilar la correcta ejecucion del objeto
contrato. Para desarrollar la tarea de seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico de los contratos, el ordenador del gasto debe designar un supervisor
antes del inicio del contrato.
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4. Aprobacion de garantias

La institucién educativa no estd obligada a exigir garantias en los procesos de
contratacién menores o iguales a 20 SMLMV. Sin embargo, la institucién 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
constitucion de garantias, éstas deberan ser aprobadas antes del inicio de la ejecucion
del contrato.

D. Etapa de ejecucion

En la etapa de ejecucion de los contratos, las Instituciones Educativas deben 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. Es recomendable que este documento contenga ademas
evidencias del cumplimiento del contrato, como fotograficas, videos, actas, entre otros.
Para lo anterior, la Secretaria de Educaciéon ha disefiado un modelo de formato
denominado “Anexo 3 — Modelo de informe parcial y/o final de supervisidén de contrato”.

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

o Verificar el cumplimiento de los requisitos de ejecucion del contrato

o Presentar los informes de supervision al ordenador del gasto

e Requerir por escrito al contratista cuando se presenten incumplimientos en la
ejecucion del contrato

e Solicitar al ordenador del gasto adiciones, modificaciones o suspensién del
contrato cuando las circunstancias lo ameriten

o Estudiar las reclamaciones del contratista

o Expedir certificaciones sobre el contrato
Verificar que el ingreso base de cotizacion (IBC) de la planilla de pago mensual de
seguridad social debe corresponder como minimo al 40% del valor total del
contrato.

e Llevar control de la ejecucion del contrato

o Proyectar el acta de liquidacién del contrato o 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
Institucién Educativa deben presentar la respectiva factura. Para los casos en que se
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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 institucion educativa.?’ Para el pago, se debe contar con la autorizacién
expresa del ordenador del gasto y el funcionario que cumpla las actividades de pagador.

E. Etapa de liquidacién

Una vez finalizado el plazo de ejecucion del contrato, se sugiere a la institucion educativa
liquidar los contratos de tracto sucesivo, los que su cumplimiento se prolongue en el
tiempo y de los demas 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.

IV. Publicacion del proceso de contratacion

Los procesos de contratacion que se realicen con recursos provenientes de los Fondos
de Servicios Educativos deben ser publicados en el Sistema Electrénico de Contratacion
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 obligacién 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.

Cuando la cuantia del contrato es menor o igual a los 20 SMLMV, el SECOP cuenta con
el médulo 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 médulo
deben publicarse los contratos, sus adiciones, prérrogas, modificaciones o suspensiones,
cesiones y en general, todos los demas documentos relacionados.

20 Resolucién 12829 de 2017 emanada del Ministerio de Educacion Nacional. Articulo 2.
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Anexo 1 — Modelo de Estudios Previos para los procesos de contratacion del
régimen especial cuya cuantia es menor o igual a 20 SMLMV

bl Modelo de Estudios Previos para
ALCALDIA DE los procesos de contratacion del III_\I%?'I(')I'BEICISG
SANTIAGO DE CALI régimen especial cuya cuantia es
Secretaria de Educacion de menor o igual a 20 SMLMV EDUCATIVA
Santiago de Cali Institucion educativa xxxxxxxx
Nit.xxxxx

1. Tipo de contratacion

Arrendamiento___ Suministro__
Otros ____
Compraventa __ Prestacién de | Cuales
servicios
Profesionales ____
Apoyo —

2. Herramientas de planeacion

La presente contrataciéon hace parte de las herramientas de planeacién de la
Institucién Educativa:

Plan Anual de|SI__ |No__
Adquisiciones
Plan Estratégico [ Si___ [ No _
Institucional

3. Justificacion de Ia necesidad

Describa de manera precisa la necesidad del bien o servicio requerido. ¢Qué se
busca con la contratacion? En su contexto se indicara el objetivo que pretende
alcanzar o realizar el proyecto contenido en el PEl y el PAA y de ser el caso la
disposicion (de orden legal o reglamentaria) que la comprende.

Igualmente, se debera plasmar la relacion estratégica del objeto contractual con la
planeacién institucional.
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4. Analisis del sector
En el andlisis del sector, se debe precisar:

4.1. Cudles son las alternativas que existen para satisfacer la necesidad
identificada;

4.2. Cual es el precio del bien o servicio a contratar, mediante la solicitud de un
numero plural de cotizaciones;

4.3. Cuales son los proveedores que pueden satisfacer esa necesidad y

4.4, Cuales son las condiciones minimas que deben cumplir los proveedores para
participar en el proceso de contratacion.

5. Descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones

Escriba aqui la descripcidon del objeto contractual del proyecto, al igual sus
especificaciones esenciales, indicando su naturaleza juridica:

5.1. Objeto del contrato;

5.2. Obligaciones del contratista (actividades a ejecutar, especificaciones técnicas
de los bienes o servicios) y

5.3. El plazo de ejecucién del contrato.

6. Fundamentos juridicos que soportan la contratacion

Describir los argumentos facticos y juridicos, que sustentan la modalidad de
seleccion. ¢Por qué se escoge una modalidad en particular?

7. No. De disponibilida presupuestal

Numero: (escriba el nimero del CDP)

Fecha de expedicién: (escriba la fecha de expedicién del CDP)
Fecha de vencimiento: (escriba la fecha de vencimiento del CDP)
Valor: (escriba el valor del cdp)

8. Requisitos habilitantes

Defina las condiciones minimas que deben cumplir los proveedores para participar
en el proceso de contratacion:

8.1. Capacidad juridica
8.2. Experiencia, si aplica
8.3. Capacidad financiera y organizacional, si aplica
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9. Valor y forma de pago
Determine el valor total del contrato y la forma de pago.
10.Garantias (si aplica)

La institucién educativa no estd obligada a exigir garantias en los procesos de
contratacién menores o iguales a 20 SMLMV. Sin embargo, la institucién educativa
debe evaluar la necesidad de exigir una garantia de cumplimiento de las
obligaciones, dependiendo de la naturaleza, complejidad y cuantia del contrato.

11.Interventoria y/o supervision

Indique si para la correcta ejecucion del objeto del contrato se realizara a través de
una supervision y/o una interventoria (ley 1474 de 2011 art. 83), seglin corresponda,
justificando el tipo de interventoria o dado el caso si es supervisidbn que sera
asumida por parte de la entidad bien sea con el personal o mediante la contratacion
con prestacion de servicios, tener en cuenta el objetivo, alcance y actividades a
desarrollar.

Ordenador del gasto <<poner nombre ordenador gasto>>
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Anexo 2 —- Modelo de contrato para los procesos de contratacion del régimen
especial cuya cuantia es menor o igual a 20 SMLMV

%W% Modelo de contrato para los procesos
@&, de contratacion del régimen especial LOGO DE LA
N, cuya cuantia es menor o igual a 20 INSTITUCION
ALCALDIA DE SMLMV EDUCATIVA
o ihGO DL O Institucion educativa xxxxxxxx
de Santiago de Cali Nit. xxxxx

Contrato N°

El presente contrato se regird bajo las condiciones establecidas en los estudios
previos y en la propuesta. "

Nombre del contratista:

Cc o NIT:

Representante legal (si aplica):
Direccion, teléfono, e-mail:

Clausulas
1.  Objeto:
2. Valor del contrato:
3.  Disponibilidad presupuestal:
4.  Plazo del contrato:
El plazo de ejecucién del contrato (es de dias, meses o hasta incluir fecha)

contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del
mismo.

5. Forma de pago:

El valor del contrato se pagara asi:

Paragrafo primero. Para la presentacion de la factura o documento equivalente, se debe
contar con concepto previo favorable del supervisor y se requiere que el contratista
acredite que se encuentra al dia en el pago al sistema general de seguridad social.
Paragrafo segundo. Los pagos se ajustaran al programa anual mensualizado de caja
(PAC).
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6. Obligaciones del contratista (actividades a ejecutar, especificaciones técnicas de los
bienes o servicios)

7. Garantias (si aplica)
8. Inexistencia de relacién laboral:

(Aplica Unicamente para contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion: De conformidad con el numeral 3 del articulo 32 de la ley 80 de 1993, en
ningiin caso el contrato de prestacién de servicios generara relacién laboral y, por
consiguiente, el (la) contratista no tiene derecho a reclamar a nombre de la institucion
educativa ningun tipo de prestacién, de tal manera que la Unica retribuciéon con motivo de
este compromiso es el pago de los honorarios pactados.)

(Aplica para los contratos diferentes a prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion: Por tratarse de un contrato de (compra, suministro, prestacién de servicio, etc),
regido por los principios de la contratacion publica, especialmente los contenidos en la
ley 80 de 1993, el contratista actuara con total autonomia en el cumplimiento de las
obligaciones que adquiere por el presente contrato, por lo cual no se genera vinculo de
caracter laboral alguno con el Municipio de Santiago de Cali.)

9. Afiliacion al sistema de seguridad social integral:

El contratista se compromete a cumplir obligatoriamente con el pago por concepto de las
obligaciones al sistema de seguridad social, que sera sobre el 40% del valor de las cuotas
pactadas en este contrato (articulo 23 ley 1150 de 2007 o la norma que lo modifique,
adicione o derogue), so pena de hacerse acreedor a las sanciones establecidas en las
normas que las regulan, es decir, afiliacién y pago que debera realizarse al sistema de
seguridad social, salud, pensiones, ARL y parafiscales cuando haya lugar, segun lo
dispuesto por las normas legales vigentes. El contratista se compromete a presentar al
supervisor del contrato con periodicidad establecida para el pago de las cuotas, copia de
los pagos efectuados por concepto de seguridad social integral. Ante el incumplimiento
por parte del contratista de esta obligacién, a nombre de la instituciéon educativa dara
aviso de tal situacion a las autoridades competentes e iniciara los procesos
sancionatorios correspondientes.

10.Inhabilidades e incompatibilidades:
El contratista manifiesta bajo la gravedad del juramento que no se encuentra incurso en
las causales de inhabilidad e incompatibilidad previstas en el articulo 8 de la ley 80 de

1993, ley 821 de 2003, el articulo 18 de la ley 1150 de 2007, en la ley 1296 de 2009, ni
en la ley 1474 de 2011 y demas normas vigentes, reglamentarias y concordantes.
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11.Cesion

El contratista no podra ceder el presente contrato sin la autorizacion previa y escrita del
contratante, pudiendo éste reservarse las razones para negar la cesidon, una vez
analizada la justificacion presentada por el contratista para este fin. La cesion se hara de
conformidad con lo previsto en el articulo 887 y siguientes del cédigo de comercio.

12. Dpcumentos del confrato

Para todos los efectos legales se entienden incorporados al presente contrato los
siguientes documentos: 1) Estudio Previos; 2) Analisis del sector; 3) Propuesta
presentada por el contratista; 4) Certificaciones y documentos anexados por el
contratista; 5) Certificado de disponibilidad presupuestal; 6) Documentos, informes, actas,
comunicaciones y demas actos administrativos que se produzcan en desarrollo del
presente contrato.

13. Publicacién
El presente contrato se publicara en el sistema electrénico para la contratacion publica -

SECOP, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 223 del Decreto 019 de 2012y
el articulo 10 de la Ley 1712 de 2014.

En constancia de lo anterior, se firma en Santiago de Cali, a los xxx (x) dias del mes de
Xxxxx del afo xxx.

El contratante, El contratista,
<<poner nombre ordenador gasto>> <<poner nombre>>
<<nombre de la institucion educativa>> C.C. NO. XXxXX de XxX
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Anexo 3 — Modelo de informe parcial y/o final de supervisién de contrato

Modelo de informe parcial

ALCALDIA DE . o LOGO DE LA
SANTIAGO DE CAL ylo final de supervision de :
Secretaria de Educacién del Municipio contrato INSTITUCION
de Santiago de Cali
TIPO DE INFORME
INFORME PARCIAL __ INFORME FINAL

DATOS GENERALES DEL CONTRATO

Numero del Contrato:
Objeto Contractual: Transcribir el objeto contractual que aparece en el contrato.
Fecha de inicio:Fecha de inicio del Fecha de terminacidn:Fecha de

contrato terminacion del contrato
Valor del Contrato: valor del contrato en numeros y en letras
INFORME JURIDICO

Adicién (Si Aplica): Valor en letras y niumeros. De presentarse mas de una adicién, se
numeran. Eje: Adicién 1: Dos millones de pesos ($2.000.000)

Prérroga (Si aplica): El tiempo por le que se extienda el contrato, diferente al pactado
al inicio. Cesioén (Si aplica):

Suspensién, multas, clausula penal (Si aplica):
Terminacién Anticipada (Si Aplica):

Acta de terminacion: (Con el tltimo informe se debera presentar el proyecto de acta
de liquidacion, si al verificar el clausulado del contrato o de la ley, ésta aplica)
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INFORME FINANCIERO

Informacion financiera del contrato:

Valor total del|Valor Cuota a|Valor Acumulado | Saldo por
contrato cancelar Cancelado cancelar
Valor en letras Valor en letras Valor en letras Valor en letras

Sistema de Salud, Sistema de Pensiones y Riesgos Laborales.

Este campo soélo aplica para personas naturales:
No. De Planilla:

Fecha de pago:

Periodo de pago:

Este campo soélo aplica para personas juridicas
Fecha de certificacion del pago de la seguridad social:

La certificacion sera expedida por el revisor fiscal de acuerdo a los requerimientos de
Ley o por el representante legal.

Observaciones: .
INFORME TECNICO

Concepto supervisor (es): En esta parte debera suscribir el supervisor las
actividades que cumplio el contratista a satisfaccion, se hara referencia a fotos,
videos, efc. Que haran parte del informe.

Recibo a Satisfaccion de Servicios (inicamente para informe final):

Con la firma del presente informe se deja constancia del recibo a satisfaccién por
parte de la Institucion Educativa, de los servicios prestados pactados en el Contrato
No. de

Nota: En caso de no recibir a satisfaccion los bienes o servicios, se deberan consignar
los motivos y circunstancias en el campo “Observaciones”.

Constancia de Paz y Salvo:

Que el Contratista , identificado(a) con cédula de ciudadania No.
vinculado a la Institucion Educativa, mediante Contrato de
No. de , durante el tiempo comprendido entre el de y el
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de __ del mes , a la fecha no posee elementos devolutivos a su cargo de
propiedad de la Institucion, entregados por parte de la misma.

Nombre del supervisor Nombre del contratista
Supervisor Contratista

Ciudad y fecha de suscripcién del informe de supervisor.
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Anexo 4 — Lineamientos para la determinacion de los requisitos habilitantes

Los documentos descritos en este anexo representan una guia. La institucién educativa
oficial es la responsable de solicitar al proponente los documentos que considere
necesarios y que pueden ser requisitos habilitantes para contratar, atendiendo los bienes
y servicios que se pretendan adquirir en el proceso de contratacion.

1. Capacidad juridica

La capacidad juridica es la potestad que la ley le otorga a una persona o entidad, de ser
sujeto de derechos, deberes y obligaciones. Para verificar la capacidad juridica, los
oferentes que participen en los procesos de contratacion deberan presentar los
documentos que apliquen segun sea el caso:

a. Fotocopia de cedula de ciudadania de la persona natural o del representante legal
de la persona juridica (si aplica);

b. Tarjeta profesional, certificado de vigencia de la tarjeta profesional y antecédentes
disciplinarios (si aplica);

c. Certificado de camara de comercio de personas naturales, con expedicion no mayor
a 90 dias en caso de que estas personas tengan establecimiento de comercio o
certificado de existencia y representacion legal en caso de tratarse de personas
juridicas (si aplica)

d. Certificacion expedida por el revisor fiscal o por el representante legal, en caso de
gue por ley la persona juridica no tenga o deba tener revisor fiscal, en la cual se
acredite el cumplimiento en el pago de sus obligaciones con sus trabajadores con
los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las cajas de
compensacion familiar, instituto colombiano de bienestar familiar y servicio nacional
de aprendizaje (aportes parafiscales), cuando a ello haya lugar, en un plazo no
inferior a seis (6) meses de antelacion a la presentacion de la propuesta (articulo 23
de'la ley 1150 de 2007, que modificéd el inciso segundo y el paragrafo 1 del articulo
41 de la ley 80 de 1993 y en el articulo 50 de la ley 789 de 2002). Las personas
naturales deben aportar la planilla del pago de aportes a la seguridad social como
independiente, donde se evidencia el pago al sistema de salud, riesgos
profesionales y pensiones (articulo 50 de la ley 789 de 2002 y modificado por la ley
828 de 2003).

e. ldentificacion tributaria. El oferente debe indicar su identificacion ftributaria e

informacion sobre el régimen de impuestos al que pertenece, para lo cual aportara
la oferta copia del registro Gnico tributario RUT.
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f. Hoja de vida diligenciada en el formato de la hoja de vida de la funcién publica, en
caso de tratarse de contratos de prestacion de servicios, de conformidad con lo
establecido en el articulo 227 del Decreto 019 de 2012.

g. Certificacién de antecedentes de responsabilidad fiscal del proponente, expedido
por la Contraloria General de la Replblica.

h. Certificaciéon de antecedentes disciplinarios del proponente expedido por la
Procuraduria General de la Nacion.

I. Certificacién de antecedentes judiciales del proponente expedido por la Policia
Nacional de Colombia.

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

k. Constancia de verificacion de las medidas correctivas RNMC de la policia nacional
que se puede descargar en el siguiente enlace:
https://srvpsi.policia.gov.co/psc/frm_cnp consulta.aspx

Nota: el listado enunciado no es taxativo. Los requisitos de capacidad juridica requeridos
para la ejecucion del contrato deberan ser establecidos por cada institucion educativa,
segun la naturaleza, la cuantia y la complejidad del objeto contractual.

2. Experiencia

Es la habilidad adquirida por una persona o entidad como resultado de la practica
sistematica y repetitiva de una accién o actividad. En términos contractuales se orienta a
la competencia que se obtiene por la continua ejecucion de actividades similares al objeto
contractual requerido.

3. Capacidad financiera y organizacional

Es un mecanismo que busca establecer unas condiciones minimas que reflejen la salud
financiera de los proponentes a través de los indicadores financieros y organizacionales.
Al determinar la capacidad financiera y organizacional se debe tener en cuenta el criterio
de proporcionalidad de acuerdo a la naturaleza y valor del contrato.

No es obligatorio exigir capacidad financiera y organizacional en el régimen especial cuya

cuantia es menor o igual a 20 SMLMV. Sin embargo, cuando no se prevea el pago contra
entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios, si es recomendable exigir
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capacidad financiera y organizacional como requisito habilitante, caso en el cual le
corresponde a la entidad contratante efectuar directamente la verificacion.
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