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HERRAMIENTAS CONEXAS AL PRES}}PUESTO DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA ROSA MARIA HENAO PAVAS

MANUAL DE TESORERIA Y CONTRATACION

CAPITULO INTRODUCTORIO i
PRINCIPIOS E INTERACCIONES DEL SISTEMA DE TESORERIA
INSTITUCIONAL.

POl s T

PRINCIPIOS:
Los principios del Sistema de Tesoreria:
a. Transparencia: Los servidores publicos encargados de ejecutar las operaciones
previstas en el Reglamento de Tesoreria y Contratacion institucional de La
Institucion Educativa Rosa Maria Henao Pavas, deben velar porque los mismos se
efectiien en el marco de las leyes en vigencia.
b. Oportunidad: La ejecucion de los actos previstos en este Reglamento de
Tesoreria y Contratacion Institucional, debera ser realizada con la oportunidad
debida.
c. Etica: Los servidores pUblicos que intervienen en el manejo del fondo de servicios
educativos de la Institucion Educativa Rosa Maria Henao Pavas, deben velar por
que su comportamiento estée enmarcado en los valores de ética, honestidad,
imparcialidad y otros, que eviten que sus actos sean lesivos a los intereses de la
Institucion Educativa. i
INTERRELACION CON EL RESTO DE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y
CONTROL:
Sobre la base de las definiciones adoptadas en el marco de los Sistemas Nacionales
de Tesoreria y de Planificacién e Inversidon Publica, se establecen las siguientes
interrelaciones directas del Sistema de Tesoreria Institucional:
a. Con los Sistemas de Programacion de Operaciones y de Presupuesto: La
elaboracion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del programa de operaciones y
del presupuesio, requieren de la operatividad del Sistema de recaudacion y
administracién de recursos.
b. Con el Sistema de Organizacion Administrativa: Para el establecimiento de la
estructura necesaria para operar el sistema, asi como los mecanismos de
formalizacién de los procesos y procedimientos necesarios para operatividad el
Sistema de Tesoreria Institucional.
c. Con los Sistemas de Administracion de Bienes y Servicios y de
Administracion de Personal: La operafividad de estos sistemas provee
informacidn especifica para la programacién de los flujos de caja.
CAPITULO|
. CONCEPTOS Y DISPOSICIONES GENERALES.
ARTICULO 1.- CONCEPTO. EI Reglamento de Tesoreria y Contratacion
Institucional para el manejo del fondo de servicios educativos y la realizaciéon de
procesos contractuales de la Institucién Educativa Rosa Maria Henao Pavas, es el
conjunto integrado de normas, procesos y procedimientos, interrelaciones e
instrumentos {écnicos, que tiene por objeto la recaudacion de recursos por concepto
de gratuidad de la educacion, recursos propios, donaciones, la administracién de
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los mismos; asi como el conjunto integrado de normas, requisitos, procesos, y
procedimientos, interrelaciones e instrumentos técnicos para la contratacion
institucional con el objeto de adquirir bienes, obras y servicios en cuantias inferiores
a veinte (20) salarios minimos mensuales vigentes, para la entrega en concesion
espacios de la Institucién Educativa y para realizar contratacién por servicios o por
servicios profesionales.
ARTICULO 2. OBJETO DEL REGLAMENTO DE TESORERIA Y
CONTRATACION Y AMBITO DE APLICACION:
E! Reglamento tiene por objeto regular los procedimientos a ser aplicados por la
institucion educativa relativos a la recaudacion, programacion, administracion de
recursos, contratacion de adquisicidon de bienes, obras y servicios por valores
inferiores a 20 salarios minimos legales mensuales vigentes y la entrega en
concesion de espacios institucionales, contratacion para la entrega en concesion
espacios de la Institucion Educativa y contratacion por servicios o por servicios
profesionales, en observancia a las normas basicas de tesoreria para el manejo del
Fondo de Servicios Educativos (F.S.E), de contratacion pUblica y de educacion que
son de aplicacion y cumplimiento obligatorio en el proceso de recaudacion y
administracion de los recursos.
ARTICULO 3.- APROBACION DEL REGLAMENTO:
El Reglamento de Tesoreria y Contratacion institucional para el manejo del fondo
de servicios educativos y la realizacion de procesos contractuales de la Institucion
Educativa Rosa Maria Henao Pavas, sera elaborado por el rector y presentado al
consejo Directivo para su aprobacion, mediante acuerdo.

ARTICULO 4.- REVISION, ACTUALIZACION Y AJUSTE DEL REGLAMENTO:

El presente reglamento podra ser revisado y en su caso actualizado y/o ajustado
por el Consejo Directivo de la Institucion Educativa como resultado de la evaluacion
de su aplicacién o cuando el érgano competente modifique las Normas Basicas del
Sistema. E!Reglamento ajustado sera aprobado por Acuerdo del Consejo Directivo.
ARTICULO 5.- DIFUSION DEL REGLAMENTO DE TESORERIA Y
CONTRATACION INSTITUCIONAL. El Rector sera el encargado de la promocion
y difusién del E! Reglamento de Tesoreria y Contratacién Institucional para el
manejo del fondo de servicios educativos y la realizacion de procesos contractuales
de la Institucion Educativa Rosa Maria Henao Pavas a la comunidad educativa.

ARTICULO 6.- INCUMPLIMIENTO DE LA APLICACION DEL REGLAMENTO:

E!l incumplimiento del presente Reglamento de Tesoreria y Contratacion
Institucional por los servidores puUblicos de la Institucion Educativa generara

responsabilidades de acuerdo a lo establecido en la normatividad de manejo de F.
S. E.

ARTICULO 7.- NORMAS LEGALES:
El presente Reglamento de Tesoreria y Contratacién institucional para el manejo
del fondo de servicios educativos y Ia realizacion de procesos contractuales de la

Institucion Educativa Rosa Maria Henao Pavas, se rige por los siguientes preceptos
legales:
. Ley 42 del 26 de enero de 1993, articulos 101 y 107.
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. Ley 734 de 2002, Articulo 48, numeral 63.
. Decreto Nacional 4791 de 2008, articulo 15, reglamentario de los articulos 11, 12,
13y 14 delaley 715 de 2001
. Decreto 1075 de 2015.
. Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes.
CAPITULO I

RECAUDACION Y ADMINISTRACION DE RECURSOS. ]
ARTICULO 8.- CONCEPTO DE RECAUDO DE DINEROS POR LA INSTITUCION
EDUCATIVA:
La Institucién Educativa recauda recursos por los siguientes conceptos:
a. Recursos por transferencias establecidas en el Presupuesto General de Ila
Nacidon elaborado anualmente por concepto de gratuidad de la educacion a nivel
nacional y departamental: COMPES, asignados segun reporte de estudiantes en el
Sistema Integrado de Matricula (SIMAT).
b. Recursos propios o sea aquellos que percibe la institucidon educativa por
venta de productos de los proyectos pedagogicos productivos de la granja,
concesion del Hato Lechero, concesion de otros espacios, expedmon de
certificados, tienda escolar, papeleria escolar, etc.
C. Recursos de donaciones de terceros.
d. Otros Ingresos.
ARTICULO 9.- MECANISMOS DE RECAUDACION:
Los recursos que ingresen a la Institucién Educativa seran recaudados a través de
las diferentes cuentas bancarias, a nombre de la Institucién Educativa Rosa Maria
Henao Pavas, que tenga abiertas la Institucion Educativa en entidades bancarias
vigiladas por la superintendencia financiera.
Excepcionalmente podra solicitarse la apertura de Cuentas Bancarias especiales
para la recepcion de recursos provenientes de donaciones o de proyectos cuando
los convenios de financiamiento asi lo estipulen.
CAPITULO I
DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

ARTICULO 10. — ADMINISTRACION: Los recursos seran administrados por
rector(a), quien oficia como pagador(a) y el tesorero de la Institucidon Educativa
quien a su vez sera pagado por la entidad territorial certificada.

ARTICULO 11. - PRESUPUESTO Y HERRAMIENTAS PRESUPUESTALES:

Para el manejo de los recursos recaudados, la planeacion de las inversiones, la
programacion de los flujos de caja y las ejecuciones presupuestarias; de acuerdo a
lo establecido por la Ley y de manera especifica por el Decreto 1075 de 2015, por
la Institucion Educativa, debera contar de manera anual con:

Presupuesto anual. Instrumento de planeacion financiera mediante el cual en cada
vigencia fiscal se programa los ingresos y los gastos. Los ingresos se desagregan
a nivel de grupos e items de ingresos, y los gastos se desagregan en de
funcionamiento y de inversion, el de funcionamiento por rubros y el de inversién por
proyectos. El rector y el tesorero del FSE, preparan el presupuesto y o presentan

“Educacion innovadora”
Telefono: 869 3955, correo electrénico: ie.rosamariahenaopavas@gmail.com
Carrera 7 # 3-57, Sonsén Anfioquia.




INSTITUCION EDUCATIVA “ROSA MARIA HENAO PAVAS”

“Educamos en el afecto, el conocimiento y la disciplina para afrontar grandes retos”
DANE: 105756000507 - NIT: 811.029.104-6
Aprobado segin Resolucion S135614 del 12 de diciembre 2014

Pagina 4 de 25
al Consejo Directivo para su aprobacion a través de Acuerdo. El proyecto de
presupuesto de la siguiente vigencia anual debe ser aprobado por el Consejo
Directivo en una de las (ltimas reuniones ordinarias de la vigencia inmediatamente
anterior.
Plan operativo anual de inversiones POAL Herramienta de planificacion de la
inversién que permite determinar cual es el conjunto de planes, programas y
proyectos que, de manera prioritaria, se incorporaran en el presupuesto anual de la
Institucién Educativa. El POAI, debe contener los conceptos de ejecucion, los
recursos y cronograma como se van a realizar las ejecuciones de los rubros
presupuestados para la realizacion de los proyectos de inversién para el desarrollo
institucional. El rector y el tesorero del FSE, preparan de acuerdo al proyecto de
presupuesto el Plan Operativo Anual de Inversiones de cada vigencia y 1o presentan
al Consejo Directivo para su aprobacién a través de Acuerdo. E! proyecto de Plan
Operativo Anual de Inversiones POAI de la siguiente vigencia anual, debe ser
aprobado por el Consejo Directivo en una de Ias Ultimas reuniones ordinarias de la
vigencia inmediatamente anterior.
Pian Anual mensualizado de caja PAC. Instrumento mediante el cual se define el
monto maximo mensual de fondos disponibles en la Tesoreria Institucional y el
monto maximo mensual de pagos que esta puede hacer, con el fin de cumplir los
compromisos a cargo de la Administracion, a través del PAC se establece mes a
mes los recaudos a realizar y los gastos que se pueden pagar, clasificados de
acuerdo con el presupuesto y con los requerimientos del Plan Operativo Anual de
Inversiones.
La ejecucion de los gastos del Presupuesto General de la Institucion Educativa, se
hara a través del Plan Anual Mensualizado de Caja —PAC- que esfara clasificado en
la misma forma del Presupuesto y sera elaborado por el ordenador del gasto, con
la asesoria de la Tesoreria Institucional y teniendo en cuenta las metas financieras
establecidas por el Consejo Directivo.
El PAC correspondiente a las apropiaciones de la vigencia fiscal, tendra como limite
maximo el valor del presupuesto aprobado por el Consejo Directivo, y podra ser
ajustado de acuerdo a lo realmente ejecutado y a las metas institucionales.
El plan anual mensualizado de Caja sera preparado por el rector y el tesorero de
acuerdo al proyecto de presupuesto realizado y presentado al Consejo Directivo
para su aprobacion igual que las modificaciones y ajustes al mismo.
' CAPITULOIV

DE LA CONTRATACION PARA LA ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y
SERVICIOS EN CUANTIAS INFERIORES A VEINTE (20) SALARIOS MINIMOS

MENSUALES VIGENTES, PARA LA CONCESION DE ESPACIOS DE LA

INSTITUCION EDUCATIVA'Y PARA LA CONTRATACION POR PRESTACION

DE SERVICIOS O POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

. {(HONORARIOS).
ARTICULO 12. —- PROCESO DE CONTRATACION PARA LA ADQUISICION DE
BIENES, OBRAS Y SERVICIOS EN CUANTIAS INFERIORES A VEINTE (20)
SALARIOS MINIMOS MENSUALES VIGENTES: Segan la normatividad vigente y
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el articulo 2.3.1.6.3.17. del decreto 1075 de 2015, la celebracion de contratos a que
haya lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos, debe realizarse con
estricta sujecién a lo dispuesto en el estatuto contractual de la administracion
puiblica, cuando supere la cuantia de veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes. Si fa cuantia es inferior a los veinte (20) salarios minimos
legales mensuales vigentes se deben seguir los procedimientos establecidos en el
reglamento expedido por el Consejo Directivo, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo caso siguiendo los principios de
transparencia, economia, publicidad, y responsabilidad, de conformidad con los
postulados de la funcién administrativa.
En concordancia, cuando se vaya a realizar contratacién para la adquisicion de
bienes, obras y servicios por cuantia inferior los veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes, se aplicara el siguiente proceso, que consistente en los
siguientes pasos:
a. Solicitud de disponibilidad presupuestal, al tesorero del fondo de servicios
educativos. Para realizar cualquier proceso contractual de los que trata el presente
articulo, se debe contar con un rubro en el presupuesto aprobado para la vigencia
de donde se pueda realizar el pago del objeto del contrato que se requiera y esa
disponibilidad del recurso, plasmada en la existencia de! rubro en el presupuesto
debe ser solicitada por el rector al tesorero del Fondo de Servicios Educativos FSE,
para iniciar el proceso contractual.
b. Estudios Previos y Especificaciones. Los Estudios Previos y Especificaciones
de la contratacion a realizar, los elaborara el rector de la Institucion, para que sirvan
de base para soportar el proceso y al mismo tiempo de referencia y en €l plasmara
las especificaciones para la presentacion de propuestas dentro del proceso. Los
Estudios Previos y Especificaciones para procesos contractuales para la adquisicion
de bienes, obras y servicios en cuantias inferiores a veinte (20) salarios minimos
mensuales vigentes, deben contener:

Descripcién de la necesidad de la contratacién.
+ Objeto a contratar, especificaciones esenciales e identificacion del contrato
a celebrar, debe obedecer a una necesidad institucional establecida en el
Plan de Accion Presupuestal y/o en el Plan Operativo Anual de Inversiones
y contar con el amparo presupuestal respectivo.
e Descripcién del Contrato.
¢ Tipo de Contrato,
o Especificaciones Esenciales del Contrato:
o Plazo del Contrato
Lugar de Prestacion del Servicio
Obligaciones del proveedor o contratista que se elija
Forma de Pago
Valor del Contrato
Amparo Presupuestal
Supervision del Contrato: De que trata y quien la Realizara

S

30
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o Analisis Técnico que soporta el valor estimado del contrato

o Fundamentos Juridicos del proceso contractual

Modalidad de seleccion del proveedor o contratista: Normatividad vy
procedimiento, relativos a la escogencia del proveedor para lo que se
requiere en el proceso contractual,

Requisitos que debe cumplir el oferente o proponente

Criterios de Analisis y Evaluacion de las propuestas

Como se hara la Evaluacién de las propuestas

Verificacion de documentos: Que caracter se le va a dar a cada aporte de
documentacion, especificando si clasificatorio o eliminatorio

Evaluacion de la Propuestas: Indicacion de cdmo se revisaran y evaluaran
las propuestas u ofertas recibidas.

Andlisis legal

Analisis {&cnico Econémico

Criterios de Desempate de las propuestas

Causales de rechazo de la propuesta

Causales para declararse desierta la convocatoria.

Correccion de propuestas: Procedimiento para corregir fas propuestas u
ofertas si se presentan con errores.

Soporte que permita la estimacion, tipificacién y asignacién de los Riesgos
previsibles que puedan afectar el equilibrio del contrato: Que se entiende por
riesgo, cuales existen y como se reparte para responder por ellos, por cada
uno, indicando quien lo asume si la Institucion, el oferente 0 ambos.
Garantias.

Documentos soporte.
Finalidad, Ubicacién y Acceso a los Estudios Previos y Especificaciones,
Avisos y publicaciones: Informe de lugares, procedimientos y namero de
avisos, publicaciones y solicitud de propuestas.
Modificaciones a los Estudios Previos y Especificaciones: Progcedimiento
para las modificaciones a los estudios previos y especificaciones.
Correspondencia;: Lugar, horario y direccion de recepcién de
Correspondencia.
Preparacion y Presentacion de la propuesta:

o Lugary Plazo de presentacion de la propuesta

o Presentacién de la propuesta: Procedimiento, contenido que debe tener y
requisitos para la presentacion de la propuesta

Cronograma del proceso contractual, y
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e Suscripcion del Contrato: Indicacién de fecha y Procedimiento para la
suscripcion del contrato.

c. Certificacion de Disponibilidad presupuestal, expedida por el tesorero del
FSE. El tesorero del fondo de servicios educativos FSE, expide por solicitud hecha
por el rector, certificado que de fe y constancia de la existencia de un rubro en el
presupuesto aprobado para la vigencia de donde se pueda pagar la realizacion de
la contratacion pretendida.

d. Publicacion de avisos en lugares visibles de la institucion Educativa. Se deben
publicar un nimero minimo de dos (2) avisos, durante cinco (5) dias habiles, que
informen objeto de la contratacidn requerida, fecha de inicio de recepcién de
propuestas y entrega de Estudios Previos y Especificaciones, fecha final de
recepcion de propuestas y entrega de estudios previos y especificaciones, fecha de
cierre de recepcidn de propuestas, invitados a participar, ubicacién y horario de
entrega de los Estudios Previos y Especificaciones del proceso contractual y el
cronograma del proceso contractual y que inviten a participar en el proceso de
contratacidn, al que esté interesado y cumpla los requisitos.

e. Solicitud de propuestas. Desde la rectoria se debe enviar invitacién a participar
en el proceso y presentar propuesta y/o cotizacién a comerciantes personas
naturales o juridicas, conocidos en el mercado que se dediquen a la
comercializacion de los bienes y/o servicios de que trata el objeto del proceso
contractual. Con plazo de presentacion cinco (5) dias habiles.

De acuerdo con las cuantias de contratacién se deben solicitar las propuestas o
cotizaciones Asi:

e De0 A 5 SMLV Solicitar minimo Una
cotizacion

e Deb5,01 SMLV A 10 SMLV  Solicitar minimo Dos
cotizaciones

e De 10,01 SMLV A 20 SMLV  Solicitar minimo Tres
cotizaciones

f. Requisitos Que Debe Cumplir El Oferente O Proponente. No podran celebrar
contratos con la Institucién Educativa Rosa Maria Henao Pavas por si o por
interpuesta persona, quienes se encuentren inhabilitados o concurriese en ellos
incompatibilidad de acuerdo a las normas legales vigentes (ley 80 de 1993)
Ademas de estar habilitado y presentar la propuesta en los términos de este Reglamento,
debe tener vigente los siguientes documentos:

¢ RUT expedido por la DIAN, tanto del establecimiento de comercio como del
representante legal, si es persona juridica

» Fotocopia de la Cédula de Ciudadania si es persona natural, o del representante legal,
si es persona juridica,
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» Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Céamara de Comercio,
si es persona juridica, con vigencia no mayor a sesenta (60) dias calendario.

» Certificado de Antecedente judiciales (Policia), con vigencia no mayor a seis (6) meses.

« Certificado de antecedentes fiscales (Contraloria), con vigencia no mayor a seis (6)
meses.

» Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria), con vigencia no mayor a seis
(6) meses.

+ Certificado de pago al dia al Sistema de Seguridad Social para la propuesta y Durante
la duracién del contrato.

e Certificacion de afiliacién en calidad de cotizante al régimen de seguridad social.

« Comprobante de estar al dia en el pago de las obligaciones al sistema de seguridad
social.

e Certificacion Bancaria a nombre del proponente, que dé cuenta del vinculo con una
entidad (Banco), a fravés de cuenta bancaria.

R O

La omisién de alguno de estos requisitos sera motivo de rechazo y descalificacion
inmediata de la propuesta.

g. Evaluacién de propuestas. Una vez pasado el término otorgado para la
recepcion de las propuestas y/o cotizaciones, se realiza por parte del Consejo
Directivo, documento comparativo de propuestas, donde se expresan las
caracteristicas y aportaciones de cada propuesta u oferta recibida, se evaltan las
mismas aplicando los criterios de seleccidn y se selecciona un contratista o
proveedor que de acuerdo a los criterios de seleccion haya presentado la mejor

oferta, cotizacién y/o o propuesta en términos de conveniencia y utilidad
institucional.

Si se reciben menos propuestas o cotizaciones de las establecidas en el literal e.
del presente articulo, se realizara lo siguiente:

» Si se debe solicitar minimo una (1) cotizacién o propuesta, se solicita y se
publican los avisos y no se recibe ninguna, debe declararse desierto el
proceso de contratacion por falta de ofertas y volverlo a realizar desde la
publicacion de avisos Articulo doce (12) numeral cuatro (4) del presente
Reglamento y repetir el procedimiento hasta que se cuente con al menos una
propuesta o cotizacién y que esta cumpla con todos los requisitos legales y
de los Estudios Previos y Especificaciones, la que podra ser elegida como la
mejor propuesta u oferta y adjudicarle el contrato a ese unico oferente.

e Sise debe solicitar minimo dos (2) cotizaciones o propuestas, se solicitan y
se publican los avisos y se recibe solo una (1) propuesta, podra adjudicarse
el contrato al oferente que la presenta, siempre que este cumpla con todos
los requisitos legales para el proceso contractual y aclarande en la evaluacion
de la oferta que fue la Unica presentada; si no se recibe ninguna propuesta,
debe declararse desierto el proceso de contratacién por falta de ofertas y
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volverlo a realizar desde la publicacion de avisos Articulo doce (12) numeral
cuatro (4) de! presente Reglamento y repetir el procedimiento hasta que se
cuente con al menos una (1) propuesta o cotizacion y que esta cumpla con
todos los requisitos legales y de los Estudios Previos y Especificaciones y
hacer la adjudicacion.

« Sise debe solicitar minimo tres (3) cotizaciones o propuestas, se solicitan y
se publican los avisos y se reciben solo dos (2) propuestas, se realizara la
evaluacion de las mismas de acuerdo a lo descrito por este Reglamento De
Tesoreria y Contratacién y se adjudicara el contrato a la mejor oferta de
acuerdo a los criterios de seleccion; si se recibe solo una (1) propuesta podra
adjudicarse el contrato al oferente que la presenta, siempre que este cumpla
con todos los requisitos legales y de los Estudios Previos y Especificaciones
para el proceso contractual y aclarando en la evaluacion que solo se presentd
una propuesta o cotizacion; si no se recibe ninguna propuesta, debe
declararse desierto el proceso de contratacion por falta de ofertas y volverlo
a realizar desde la publicacion de avisos Articulo doce (12) numeral cuatro
(4) del presente Reglamento y repetir el procedimiento hasta que se cuente
con al menos una propuesta o cotizacion y que esta cumpla los requisitos
legales y de los Estudios Previos y Especificaciones y hacer la adjudicacion.

Paragrafo. Si el seleccionado no suscribe el contrato en la fecha sefialada en el
cronograma de los Estudios Previos y Especificaciones, el establecimiento
educativo, mediante acto administrativo debidamente motivado, podra adjudicar e!
contrato dentro de dos (2) dias habiles siguientes, a la segunda mejor propuesta
presentada, siempre que esta propuesta cumpla con todos los requisitos legales y
técnicos exigidos desde la norma y los Estudios Previos y Especificaciones,
mediante acta motivada, sin necesidad de realizar nuevamente el proceso
contractual.

h. Adjudicacion del Contrato. Una vez realizada la evaluacion y determinada la
mejor oferta, propuesta y/o cotizacién, se adjudica el contrato a realizar mediante
acta de adjudicacion al proveedor o contratista seleccionado y se oficia al mismo
informandole de la adjudicacion.

i. Suscripcién del Contrato. Posterior a la adjudicacién del contrato y su
notificacion al oferentie seleccionado, se suscribe el contrato por escrito entre el
rector como representante legal y ordenador del gasto y el proveedor o contratista
seleccionado.

j- Acta de inicio del Contrato. Una vez se haya suscrito el contrato entre [as partes, -
se firma por ellas mismas acta que describa el objeto del contrato firmado y que
informe el inicio de la realizacion del mismo, y a partir de alli, comienza la ejecucion
contractual.

k. Ejecucion del Contrato. Una vez suscritos contrato y acta de inicio, se da
cumplimiento al contrato firmado entre las partes, en la vigencia pactada.
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I. Supervision del Contrato. El rector elegird un auxiliar administrativo para que
cumpla las funciones de supervisor de los contratos realizados, esta eleccion debera
ser especificada, indicando el nombre del funcionario que ejecutara las funciones
de supervisién, en los Estudios Previos y Especificaciones y en el contrato, el

Auxiliar seleccionado realizara la supervision del contrato, aplicando seguimiento a
la ejecucion del mismo.

m. Finalizacion del Contrato. Se da la finalizacion del contrato por terminacion de

la vigencia del mismo y/o por el agotamiento o realizacién cabal del objeto del mismo
por su completa ejecucion.
n. Acta de liquidacién del Contrato. Al finalizar el contrato en un periodo no mayor
a diez (10) dias calendario, se suscribira por las partes y el supervisor del contrato,
acta donde se da por terminado el contrato y se certifica su cumplimiento.
o. Criterios de selecciéon: La seleccién del proponente que actuara como
proveedor o contratista para la suscripcién del contrato, se hara bajo los criterios de
conveniencia y utilidad instifucional, teniendo en cuenta:

» |doneidad del oferente.

e Cumplimiento de los requisitos legales.

» Calidad de los productos y/o servicios ofrecidos.
¢ Oferta o propuesta comercial.

e Valor de los productos o servicios.

e Amplitud (cantidad de productos y/o servicios) del portafolio ofrecido.
« Tiempo de entrega.

B

Paragrafo: De acuerdo con la normatividad sobre contratacion publica, Ia
normatividad relativa a la contratacidon en las Instituciones Educativas publicas,
como entes del Estado y el articulo 2.3.1.6.3.17. del decreto 1075 de 2015, la
celebracion de contratos a que haya lugar con recursos del Fondo de Servicios
Educativos, debe realizarse con estricia sujecién a lo dispuesto en el estatuto
contractual de la administracién publica, cuando supere la cuantia de veinte (20)
salarios minimos legales mensuales vigentes. Si la cuantia es inferior a los veinte
(20) salarios minimos legales mensuales vigentes se deben seguir los
procedimientos establecidos en el Reglamento expedido por el Consejo Directivo,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo
caso siguiendo los principios de transparencia, economia, publicidad, vy
responsabilidad, de conformidad con los postulados de la funcidn administrativa,

procedimiento que trae el presente Reglamento de Tesoreria y Contratacion
Institucional.

ARTICULO 13.- REQUISITOS PARA EL PAGO:
Cada pago que se realice por el cumplimiento de las obligaciones contractuales,

derivadas de los contratos de que trata el presente articulo, con los recursos del
FSE, debera estar soportado por:
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s Disponibilidad presupuestal.
» Cuenta de cobro y/o factura legal,

o RUT del proveedor si es persona juridica, tanto del establecimiento de
comercio o de la persona juridica, como del representante legal; si es
persona natural solo el RUT de la persona.

+ Copia de certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de

Comercio, si es persona juridica, con vigencia no mayor a sesenta (60) dias
calendario.

» Copia de la cédula del representante legal, o de la persona natural si es el
caso.

+ Recibo a satisfacciéon expedido por el supervisor del contrato que avale el
cumplimiento cabal del contrato cuando sea el caso.

» Certificado de Antecedente judiciales (Policia), con vigencia no mayor a seis (6)
meses.

» Certificado de antecedentes fiscales (Contraloria), con vigencia no mayor a seis (6)
meses.

+ Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria), con vigencia no mayor a
seis (6) meses, y asi mismo

» Constancia de estar al dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad
social.

Documentos estos que debe presentar el contratista para la realizacién de cada
pago.

ARTICULO 14.- FORMA PAGO:

l.os pagos a realizarse por las obligaciones contractuales derivadas de los contratos
de que trata el presente articulo deberan contar con toda la documentacion que ia
respalde, de acuerdo a la normatividad vigente y el articulo trece (13) del presente
Reglamento; Todos los pagos deberan ser efectuados mediante el Sistema
Bancario, ya sea a través de transferencia electronica si la fuente del pago son los
recursos de gratuidad o por medio de cheque respaldado por las firmas del pagador
o representante legal (rector-a) y tesorero, firmas previamente registradas en el
banco e intransferibles si la fuente de los recursos con los que se realizara el pago
es de recursos propios. )
ARTICULO 15. ~ PROCESO DE CONTRATACION PARA LA CONCESION DE
ESPACIOS INSTITUCIONALES. Segin la normatividad vigente las Instituciones
Educativas puede realizar contratos de concesidn de espacios locativos y cobrar
canon de concesion que genere recursos propios al establecimiento, estos
contratos no generan egresos, sino ingresos; para este efecto se deben seguir los
procedimientos establecidos en el Reglamento expedido por el Consejo Directivo,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001, y en todo
caso siguiendo los principios de transparencia, economia, publicidad, vy
responsabilidad, de conformidad con los postulados de la funcion administrativa.
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En concordancia, cuando se vaya a realizar contratacién para entregar en concesion
algun espacio locativo de la Institucion Educativa, se aplicara el siguiente proceso,
gue consistente en los siguientes pasos: '
a. Téerminos De Referencia y Especificaciones Para Adjudicacién En
Concesion: Los términos de referencia para la concesién a contratar, los elaborara
el rector de la Institucién, para que sirvan de base para soportar el proceso, de
referencia para la presentacion de las propuestas u ofertas y que contenga las
especificaciones y requisitos necesarios del proceso. Los Términos de Referencia
y Especificaciones para procesos contractuales de concesion, deben contener:

o Justificacion

e Informacién General:

- Entidad Contratante: La Institucion Educativa Rosa Maria Henao Pavas del
municipio de Sonsdn, Antioquia, identificado con el Rut. 890.981.135-3, y el codigo DANE
105756000124,

- Objeto de la concesidn requerida.

- Inventario: si dentro de lo que se entregara en concesién también se entregan,
muebles, equipos, herramientas y/6 enseres.

- Modalidad y Duracién del Contrato.

- Regulacidn Juridica.

» Termminos de Referencia y Especificaciones: Convocatoria, ubicacion,
publicacién y acceso a términos de referencia y especificaciones.

- Modificaciones a los Términos de Referencia y Especificaciones:
Procedimiento para modificar los Términos de Referencia y Especificaciones.

- Entrega de los Términos de Referencia y Especificaciones: Procedimiento
para entrega de Términos de Referencia y Especificaciones.

+ Ubicacién fisica del espacio que se entregara en concesion
* Valor Minimo de la propuesta
¢ Forma de Pago

» Otras Disposiciones: Se expresa que el estatuto general de la administracién
Publica hace parte de los términos de referencia y especificaciones y las
disposiciones adicionales que se requieran para la claridad del proceso sobre
normatividad aplicable.

» Conceptos a tenerse en cuenta, este si es del caso, si se requiere para la
realizacién de la concesion o si se trata de temas que necesitan aclaracion,
de lo contrario no se incluiran conceptos a tenerse en cuenta en los Términos
de Referencia y Especificaciones.

» Limitaciones y Prohibiciones: Se expresan las limitaciones y prohibiciones
que existan para el ejercicio de la concesién.

* Obligaciones de las Partes:

- Obligaciones a Cargo de la Institucion.
“Educacién innovadora”
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- Obligaciones a cargo del Concesionario seleccionado.
Correspondencia, lugar y direcciéon de recepcién de comunicados.
Quienes pueden participar (inhabilidades e incompatibilidades).
Requisitos que debe cumplir el oferente.
Preparacién y presentacion de {a Propuesta:

- Lugar y plazo de presentacidn de las propuestas.

- Presentacion de la Propuesta: Procedimiento, contenido que debe

tener y requisitos para la presentacién de la propuesta u oferta.
Analisis y Evaluacion de las Propuestas:

Causales de rechazo de la propuesta.

Causales para declarar desierta la convocatoria.
- Criterios de Andlisis de y evaluacion de las propuestas.

- Discrepancia de precios: Se expresa el procedimiento en caso de que
se presente discrepancias en los precios, si la concesion a realizar
conlleva la venta de servicios y/o productos a la comunidad educativa,
de o contrario no se incluira este item en los Términos de Referencia
y Especificaciones.

Correccidn de las propuestas: Procedimiento para corregir ias propuestas si
hay lugar a ello.

Verificacidon de documentos: lista de cada documento que se pide en la
propuesta, asignacién de indicador {cumplimiento 0
presentaciéon) y caracter del criterio (si es eliminatorio © de
puniaje).

- Calificacion: Lista de cada aspecto que se califica, su
valor en puntaje.

- Andlisis Legal: explicacién de gue se analizaran los documentos
aportados.

- Analisis Técnico Econdmico.

- Factores Puntaje Maximo: Expresiéon de los Factores a calificar y
su puntaje maximo.

- Descripcidn de los Factores a calificar: Descripcidn de cada factor que
se califica y el procedimiento para su calculo (férmulas y operaciones).

- Criterios de Desempate

Adjudicacién del contrato de concesién: procedimiento para adjudicar el contrato.

Efectos de la Adjudicacion, cuando queda ejecutoriado y a partir de cuando
presta efectos.

Cronograma de la convocatoria
Elaboraciéon del Contrato
- Suscripcion del Confrato

1
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- Vigilancia del Contrato

b. Publicacién de avisos, Los procesos contractuales de que trata este articulo,
deberan informarse en lugares visibles de la Institucion Educativa, se deben publicar
un namero minimo de dos (2) avisos, durante cinco (5) dias habiles, que informe el
objeto de la contratacién requerida, fecha de inicio de recepcion de propuestas y
entrega de Términos de Referencia y Especificaciones, fecha final de recepcion de
propuestas y de Términos de Referencia y Especificaciones, fecha de cierre de
recepcion de propuestas, invitados a participar, ubicacién y horario de entrega de
los Estudios Previos y Especificaciones del proceso contractual y el cronograma del
proceso contractual y que inviten a participar en el proceso de contratacion, al gue
esté interesado y cumpla los requisitos.

c. Requisitos Que Debe Cumplir El Oferente O Proponente. No podran celebrar
contratos con la Institucidn Educativa Rosa Maria Henao Pavas por si o por
interpuesta persona, quienes se encuentren inhabilitados o concurriese en ellos
incompatibilidad de acuerdo a las normas legales vigentes (ley 80 de 1993)
Ademas de estar habilitado y presentar la propuesta en los términos de este Reglamento,
debe tener vigente los siguientes documentos:

» RUT expedido por la DIAN, tanto del establecimiento de comercio como del
representante legal, si es persona juridica

¢ Fotocopia de la Cédula de Ciudadania si es persona natural, o del representante legal,
si es persona juridica,

» Certificado de existencia y representacién legal expedido por la Camara de Comercio,
si es persona juridica, con vigencia no mayor a sesenta (60) dias calendario.

» Ceriificado de Antecedente judiciales (Policia), con vigencia no mayor a seis (6) meses.

+ Certificado de antecedentes fiscales (Contraloria), con vigencia no mayor a seis (6)
meses.

» Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria), con vigencia no mayor a seis
(6) meses.

» Certificado de pago al dia al Sistema de Seguridad Social para la propuesta y Durante
la duracion del contrato.

» Certificacion de afiliacion en calidad de cotizante al régimen de seguridad social.

 Comprobante de estar al dia en el pago de las obligaciones al sistema de seguridad
social.

Paragrafo. La omision de alguno de estos requisitos sera motivo de rechazo y
descalificacion inmediata de la propuesta.

d. Evaluacién de propuestas, una vez pasado el término otorgado para la
recepcion de las propuestas, el Consejo Directivo de la Institucion Educativa Rosa
Maria Henao Pavas, actuard como equipo evaluador de las propuestas y realizara
la evaluacion de las propuestas u ofertas recibidas en reunién, analizando las
caracteristicas y aportaciones de cada propuesta u oferta recibida, dejando
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constancia de la eleccién y adjudicacion del contrato en el acta de Ia reunidn y para
ello se ajustara a los siguientes parametros:
Analisis Legal: Se hara la revisién de los documentos aportados por los
proponentes de acuerdo con lo reguerido en los Términos de Referencia y
Especificaciones.
Analisis Técnico Econdmico: Para la calificacion de las propuestas se evaluara
los siguientes factores:
Factores:

¢ Idoneidad del oferente.

¢ Cumplimiento de los requisitos legales.
« Canon de concesion

+ Promedio segun lista de precios, si es concesién para prestar servicio y/o vender

productos a los estudiantes, si no es asi, este factor, no se evaluara en la propuesta
u oferta

» Variedad de productos segln lista si es concesion para prestar servicio y/o vender
productos a los estudiantes, si no es asi, este factor, no se evaluara en la propuesta

« Propuesta de vinculacion académica, social o de inversién

s Experiencia '

Paragrafo 1. El rector en los Términos de Referencia y Especificaciones, asignara
valor puntual (puntaje) a cada factor para la calificacion de las propuesta, de
acuerdo, a las especificaciones de la concesidn que se requiera, asi como la forma
de célculo de cada puntaje y su range de valor; todos estos aspectos iréan
especificados y explicados en los Términos de Referencia y Especificaciones y el
Consejo Directivo, en la evaluacién calculard de acuerdo con lo estipulado, el
puntaje de cada propuesta, y adjudicara el contrato a la que obtenga el mayor
puntaje.

Paragrafo 2. La evaluacion se llevara a cabo con las propuestas que se hayan
recibido en el término de recepcidn de propuestas, establecido en este Reglamento;
asi, si al momento de la evaluacién solo se tiene una propuesta, se valorara la
misma y si cumple con lo requerido en los Términos de Referencia y
Especificaciones, podra hacerse la adjudicacién al oferente que presentd. De igual
manera con el nimero de propuestas que se reciba.

Si las propuestas recibidas ninguna cumple con la totalidad de los requisitos
exigidos, el Consejo Directivo, podra dar analisis a los incumplimientos, establecer
si son relevantes para reiniciar todo el proceso, si concede plazo a los oferentes
para adjuntar los faltantes o si los incumplimientos no afectan la legalidad, ni utilidad
de la concesion y hace la adjudicacién al oferente de mejor propuesta, dentro de las
presentadas, de acuerdo a los puniajes de cada factor a calificar, obtenidos.
Paragrafo 3. El Consejo Directivo en el acta de la reunién en la que se realice la
evaluacion de las propuestas, dejara constancia del orden de los puntajes obtenidos
por las propuestas u ofertas, indicando cual la primera, la segunda mejor etcy en la
misma acta, autorizara al rector para que si una vez hecha la evaluacién y elegido
el contratista, éste no acepta el contrato o decide no firmarlo, se haga la
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adjudicacion del contrato a la propuesta que haya sido catalogada como la segunda
mejor y asi sucesivamente, siempre que esa propuesta cumpla con todos los
requisitos legales y técnicos exigidos desde la norma y los Términos de Referencia
y Especificaciones, sin necesidad de realizar nuevamente el proceso contractual.
e. Criterios De Analisis Y Evaluacion De Las Propuestas: La seleccién del
proponente que actuard como contratista concesionario para la suscripcion del
contrato, se hara bajo los criterios de conveniencia y utilidad institucional, teniendo
en cuenta que se aprobara ia propuesta que obtenga mayor puntaje en la
evaluacion, siendo la mas favorable para la Institucion Educativa, cumpliendo con
los aspectos juridicos, financieros, técnicos y de experiencia del proponente.
Teniendo en cuenta ademas los siguientes criterios:

+ Idoneidad del oferente.

+ Cumplimiento de los requisitos legales.
« Canon de concesion

+ Promedio segun lista de precios, si es concesion para prestar servicio y/o vender
productos a los estudiantes, si no es asi, este factor, no se evaluara en la propuesta

* Variedad de productos segun lista si es concesién para prestar servicio y/o vender
productos a los estudiantes, si no es asi, este factor, no se evaluara en la propuesta

s Propuesta de vinculacion académica, social o de inversion

e« Experiencia

A estos criterios se les asignara desde la recortaria valor y forma de célculo del
puntaje, aspectos que deben ir detallados en los términos de referencia y
especificaciones. ,

f. Adjudicacién del Contrato, una vez realizada la evaluacion, y determinada la
mejor oferta, propuesta y/o cotizacion, se adjudica el contrato a realizar en la misma
acta de reunion del Consejo Directivo en la que se hizo la evaluacion de las
propuestas, al proveedor o contratista seleccionado y se oficia al mismo
informandole de la adjudicacion.

g. Suscripcion del Contrato, posterior a la adjudicacion del contrato y su
notificacion al oferente seleccionado, se suscribe el contrato por escrito entre el
rector como representante legal y ordenador del gasto y el oferente o contratista
seleccionado.

h. Acta de inicio del Contrato, Una vez se haya suscrito el contrato entre las
partes, se firma por ellas mismas acta que describa el objeto del contrato firmado y
que informe el inicio de la realizacién del mismo, y a partir de alli, comienza Ia
gjecucién contractual.

i. Ejecucion del Contrato, una vez suscritos contrato y acta de inicio, se da
cumplimiento al contrato firmado entre las partes, en la vigencia pactada.

J. Supervision del Contrato, en el contrato se debe establecer un funcionario
(Auxiliar Administrativo) de la Institucion educativa para que realice la supervisién
del contrato, aplicando seguimiento a la ejecucioén del mismo.
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k. Finalizacion del Contrato, se da por terminacion de la vigencia del contrato y/o
el agotamiento o realizacién cabal del objeto de! mismo por su completa ejecucion.
Y
m. Acta de liquidacién del Contrato, Al finalizar el contrato en un periodo no mayor
a diez (10) dias calendario, se suscribira por las partes y el supervisor del contrato
acta donde se da por terminado el contrato y se certifica su cumplimiento.
Paragrafo al articulo quince (15). Si las condiciones, necesidades y
requerimientos que dieron origen a la entrega del espacio locativo en concesion,
subsisten en la Institucion Educativa, El Concesicnario que tenga el contrato
adjudicado a su nombre ha cumplido con sus obligaciones oportunamente y
ejecutado el contrato de manera adecuada y conveniente para los intereses
institucionales, en la vigencia del contrato suscrito; el Consejo Directivo, podra
determinar que se renueve el contrato de concesién para la siguiente vigencia, con
el mismo concesionario, sin que para ello medie nuevamente la realizacién del
proceso que describe el Articulo 15 del presente Reglamento de Tesoreria y
Contratacién Institucional.
Para esto, el concesionario debera oficiar al Consejo Directivo, antes de finalizar la
vigencia del contrato suscrito, indicando su voluntad de realizar la renovacién y
ofertando canon de concesion para la siguiente vigencia (vigencia de la renovacion);
El Consejo Directivo, en reunidn, analizara la propuesta, asi como la ejecucion del
contrato vigente, la prestacion del servicio (si es concesion para prestar servicio y/o
vender productos a los estudiantes) y/o la conveniencia y utilidad del mismo y
decidira si se hace nuevamente (renueva) el contrato con el contratista con el que
se tiene el contrato vigente, si le acepta el canon de concesién propuesto o lo
modifica para la renovacién o si se realiza el proceso descrito en el articulo 15 para
adjudicar el contrato de concesién a otro oferente.
La decision del Consejo Directivo, debe constar en el Acta de |a reunién y esta acta
debera ser mencionada en el contrato, como instrumento y soporte de autorizacion
para realizar nuevamente el contrato con el mismo oferente. i
ARTICULO 16. - PROCESO PARA LA REALIZACION DE CONTRATACION POR
PRESTACION DE SERVICIOS O POR PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONASLES (HONORARIOS). Segun la normatividad vigente las
Instituciones Educativas puede realizar contratos de prestacion de servicios y
contratos de prestacion de servicios profesionales para la realizacion de actividades
ylo asesoramiento en temas especificos que regula Ley; para este efecto se deben
seguir los procedimientos establecidos en el Reglamento expedido por el Consejo
Directivo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 715 de 2001,
y en todo caso siguiendo los principios de transparencia, economia, publicidad, y
responsabilidad, de conformidad con los postulados de la funcién administrativa.
En concordancia, cuando se vaya a realizar contratacion por prestacién de servicios
O por prestacion de servicios profesionales (honorarios), para la Institucion
Educativa, se aplicara el siguiente proceso, que consistente en los siguientes pasos:
a. Solicitud de disponibilidad presupuestal, al tesorero del fondo de servicios
educativos. Para realizar el proceso contractual de que trata este articulo, se debe

“Educacion innovadora”
Teléfono: 869 3955, correo electronico: ie.rosamariahenaopavas@gmail.com
Carrera 7 # 3-57, Sonsén Antioquia.



INSTITUCION EDUCATIVA “ROSA MARIA HENAO PAVAS”

“Educamos en el afecto, el conocimiento y la disciplina para afrontar grandes refos”
DANE: 105756000507 - NIT: 811.029.104-6
Aprobado segin Resolucion S135614 del 12 de diciembre 2014

Pagina 18 de 25

contar con un rubro en el presupuesto aprobado para la vigencia de donde se pueda
realizar el pago del objeto del contrato que se requiera y esa disponibilidad del
recurso, plasmada en la existencia del rubro en el presupuesto debe ser solicitada
por el rector al tesorero del Fondo de Servicios Educativos FSE, para iniciar el
proceso contractual.

b. Estudios Previos y Especificaciones. Los Estudios Previos y Especificaciones
de la contratacion a realizar, los elaborara el rector de la Institucion, para que sirvan
de base para soportar el proceso y al mismo tiempo de referencia y en el plasmara
las especificaciones para la presentaciéon de propuestas dentro del proceso. Los
Estudios Previos y Especificaciones para procesos contractuales para la
contratacion por prestacion de servicios o por prestacion de servicios profesionales
{por honorarios), deben contener:

* La descripcidén de la necesidad de la contratacion,

e La descripcidn del objeto a coniratar, especificaciones  esenciales e
identificacién del contrato a celebrar:
- Descripcidon del Contrato:

* Tipo de Contrato,

* Objeto a Contratar (El objeto contractual debe obedecer a una
necesidad institucional establecida en el Plan de Accidn Presupuestal y/o en
el Plan Operativo Anual de Inversiones y contar con el amparo presupuestal
respectivo).

- Especificaciones Esenciales del Contrato:
* Plazo del Contrato.
* Lugar de Prestacion del Servicio.

* Obligaciones del proveedor o contratista que se elija.
* Forma de Pago.

* Valor del Contrato.
* Amparo Presupuestal.
* Supervision del Contrato: Establecer de que trata y quien la
realizara.
» Analisis que soporta el valor estimado del contrato (total de la vigencia y en
cada periodo de pago).
¢ Fundamentos Juridicos del proceso contractual.

* Modalidad de seleccion del proveedor o contratista: Normatividad y
procedimiento, relativos a la escogencia del proveedor para lo que se
requiere en el proceso contractual:

- Quienes pueden participar (Inhabilidades e incompatibiiidades para
contratar)
- Requisitos que debe cumplir el oferente o proponente.
- Criterios de Andlisis y Evaluacion de las propuestas.
- Como se hara la Evaluacion de las propuestas
- Verificacién de documentos: Que caracter se le va a dar a cada
aporte de documentacién, especificando si clasificatorio o eliminatorio.
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- Evaluacion de la Propuestas: Como se revisaran y evaluaran las
propuestas u ofertas recibidas:

* Andlisis legal: De documentos aportados y requisitos
legales.

* Andlisis técnico Econdmico; De la propuesta.
- Criterios de Desempate de las propuestas.
- Causales de rechazo de la propuesta.
- Causales para declararse desierta la convocatoria.
- Correccion de propuestas: Procedimiento para corregir las
propuestas u ofertas si se presentan con errores.

Soporte que permita la estimacion, tipificacién y asignacion de los Riesgos
previsibles que puedan afectar el equilibrio del contrato (que se entiende por
riesgo, cuales existen y como se reparte para responder por ellos, por cada
uno, indicando quien lo asume si la Institucion, el oferente 0 ambos)
Garantias.

Documentos soporte.

Finalidad, Ubicacion y Acceso a los Estudios Previos y Especificaciones.
Avisos y publicaciones: Informe de lugares, procedimientos y nimero de
avisos, publicaciones y solicitud de propuestas.

Modificaciones a los Estudios Previos y Especificaciones: Procedimiento
para las modificaciones a los Estudios Previos y Especificaciones.
Correspondencia: Lugar, horario y direccion de recepcidon de
Correspondencia.

Preparacion y Presentacion de la propuesta:

* Lugar y Plazo de presentacion de la propuesta,

* Presentacién de la propuesta: Procedimiento, contenido que debe
tener y requisitos para la presentacion de la propuesta.
Cronograma del proceso contractual, Y

Suscripcion del Contrato: Fecha y Procedimiento para la suscripcion del
contrato.

c. Certificacion de Disponibilidad presupuestal, expedida por el tesorero del
FSE. El tesorero del fondo de servicios educativos FSE, expide por solicitud hecha
por el rector, certificado que de fe y constancia de la existencia de un rubro en el
presupuesto aprobado para la vigencia de donde se pueda pagar la realizacién de
la contratacion pretendida.

d. Publicacion de avisos en lugares visibles de la Institucion Educativa. Se deben
publicar un nimero minimo de dos (2) avisos, durante cinco (5) dias habiles, que
informen objeto de la contratacién requerida, fecha de inicio de recepcion de
propuestas y entrega de Estudios Previos y Especificaciones, fecha final de
recepcion de propuestas y entrega de Estudios Previos y Especificaciones, fecha
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de cierre de recepcion de propuestas, invitados a participar, ubicacion y horario de
enirega de los Estudios Previos y Especificaciones del proceso contractual y el
cronograma del proceso contractual y que inviten a participar en el proceso de
contratacién, al que esté interesado y cumpla los requisitos.
e. Solicitud de propuestas. Desde la rectoria se debe enviar invitacion a participar
en el proceso y presentar propuesta a minimo tres (3) profesionales o no
profesionales de acuerdo a la necesidad de la contratacion, personas naturales o
juridicas, idéneos para prestar el servicio, que se dediquen a la prestacion del
servicio de qué trata el objeto del proceso contractual. Con plazo de presentacién
cinco (5) dias habiles.
f. Requisitos Que Debe Cumplir El Proponente. No podran celebrar contratos con
la Institucion Educativa Rosa Maria Henao Pavas por si o por interpuesta persona,
quienes se encuentren inhabilitados o concurriese en ellos incompatibilidad de
acuerdo a las normas legales vigentes (ley 80 de 1993)
Ademas de estar habilitado y presentar la propuesta en los términos de este Reglamento
de Tesoreria y Contratacién Institucional, el proponente debe presentar vigentes los
siguientes documentos:
¢ RUT expedido por la DIAN, tanto del establecimiento de comercio como del
representante legal, si es persona juridica
« Fotocopia de la Cédula de Ciudadania si es persona natural, o del representante legal,
si es persona juridica,
» Certificado de existencia y representacién legal expedido por la Camara de Comercio,
si es persona juridica, con vigencia no mayor a sesenta (60) dias calendario.
e Certificado de Antecedente judiciales (Policia), con vigencia no mayor a seis (6) meses.
+ Certificado de antecedentes fiscales (Contraloria), con vigencia no mayor a seis (6)
meses.

» Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuradurfa), con vigencia no mayor a seis
(6) meses.

+ Certificado de pago al dia al Sistema de Seguridad Social para la propuesta y Durante
la duracién del contrato.

¢ Certificacidn de afiliacion en calidad de cotizante al régimen de seguridad social.

+ Comprobante de estar al dia en el pago de las obligaciones al sistema de seguridad
social.

» Certificacion Bancaria a nombre del proponente, que de cuenta del vinculo con una
entidad (Banco), a través de cuenta bancaria.

Paragrafo. La omision de alguno de estos requisitos serd motivo de rechazo y
descalificacion inmediata de la propuesta.

g. Evaluacién de propuestas. Una vez pasado el término otorgado para la
recepcion de las propuestas y avisos, segtin este Reglamento, el Consejo Directivo
de la Institucion Educativa Rosa Maria Henao Pavas, actuara como equipo
evaluador de las propuestas y realizara la evaluacion de las propuestas u ofertas
recibidas en reunion, analizando las caracteristicas y aportaciones de cada una, se
evallan las mismas aplicando los criterios de seleccion y se escoge un proponente
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que de acuerdo a los criterios de seleccion haya presentado la mejor propuesta en
términos de conveniencia y utilidad institucional, dejando constancia de la eleccion
y adjudicacion del contrato en acta de la reunién de! Consejo Directivo.
Una vez pasado el término otorgado para la recepcion de las propuestas si se recibe

menos propuestas o cotizaciones de las establecidas en el literal e del presente
articulo, se realizara lo siguiente:

» Si se solicitan las minimas propuestas descritas en el literal e del presente
articulo dieciséis (16), se solicitan y se publican los avisos y no se recibe
ninguna, debe declararse desierto el proceso de contratacion por falta de
propuestas y volverlo a realizar el procedimiento hasta que se cuente con al
menos una propuesta y que esta cumpla con todos los requisitos legales y
de los Estudios Previos y Especificaciones, la que podra ser elegida como la
mejor propuesta u oferta y adjudicarle el contrato a ese (nico proponente.

» Si se solicitan las minimas propuestas descritas en el numeral cinco (5) del
presente articulo dieciséis (16), se solicitan y se publican los avisos y se
reciben solo dos propuestas, se realizara la evaluacion de las mismas de
acuerdo a lo descrito por este Reglamento De Tesoreria Y Contratacion y se
adjudicara el contrato a la mejor propuesta de acuerdo a los criterios de
seleccion; Y

» Si se solicitan las minimas propuestas descritas en el numeral cinco (5) del
presente articulo dieciséis (16), se solicitan y se publican los avisos y si se
recibe solo una (1) propuesta podra adjudicarse el contrato al proponente
que la presenta, siempre que este y su propuesta cumplan con todos los
requisitos legales y de los Estudios Previos y Especificaciones para el

proceso contractual y aclarando en la evaluacion que solo se presentd una
propuesta.

Paragrafo: El Consejo Directive en el acta de la reunidén en la que se realice la
evaluacion de las propuestas, dejara constancia del orden de la calificacion obtenida
por las propuestas, indicando cual es la mejor, la segunda mejor etc. y en la misma
acta, autorizara al rector para que, si una vez hecha la evaluacion -y elegido el
contratista, éste no acepta el contrato o decide no firmarlo, se haga la adjudicacion
del contrato a la propuesta que haya sido catalogada como la segunda mejor y asi
sucesivamente, siempre que esa propuesta cumpla con todos los requisitos legales
y técnicos exigidos desde la norma y los Estudios Previos y Especificaciones, sin
necesidad de realizar nuevamente el proceso contractual.

h. Criterios de seleccion: La seleccion del proponente que actuara como
contratista para la suscripcidn del contrato de prestacion de servicios o de
prestacion de servicios profesionales (por Honorarios), se hara bajo los criterios de
conveniencia y utilidad institucional, teniendo en cuenta:

+ doneidad dei proponente.
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» Cumplimiento de los requisitos legales.
« Propuesta de servicios.
¢ Valor propuesto.

i. Adjudicacién del Contrato. Una vez realizada la evaluaciéon y determinada la
mejor propuesta y/o cotizacion, se adjudica el contrato a realizar en el acta de la
reunién de! Consejo Directivo en la que se hace la evaluacién de las propuestas, al
proponente seleccionado y se oficia al mismo informandole de la adjudicacion.
j. Suscripcién del Contrato. Posterior a la adjudicacion del contrato y su
notificacion al proponente seleccionado, se suscribe el contrato por escrito entre el
rector como representante legal y ordenador del gasto y e! proponente contratista
seleccionado.
k. Acta de inicio del Contrato. Una vez se haya suscrito el contrato entre las
partes, se firma por ellas mismas acta que describa el objeto del contrato firmado y
que informe el inicio de la realizacién del mismo y a partir de alli, comienza la
gjecucién contractual.
1. Ejecucién del Contrato. Una vez suscritos contrato y acta de inicio, se da
cumplimiento al contrato firmado entre las partes, en la vigencia pactada.
m. Supervision del Contrato. El rector cumplira las funciones de supervisor de los
contratos por prestacion de servicios y los contratos por prestacion de servicios
profesionales (honorarios) realizados, aplicando seguimiento a la ejecucién del
mismo.
n. Finalizacion del Contrato. Se da la finalizacién del contrato por terminacion de
la vigencia del mismo y/o por el agotamiento o realizacién cabal del objeto del mismo
por su completa ejecucion.
o. Acta de liquidacion del Contrato. Al finalizar el contrato en un periodo no mayor
a diez (10) dias calendario, se suscribira por las partes y el supervisor del contrato
acta donde se da por terminado el contrato y se certifica su cumplimiento.
Paragrafo al articulo 16. Si las condiciones, necesidades y requerimientos que
dieron origen a la contratacion por prestacidn de servicios o de prestacion de
servicios profesionales (honorarios), subsisten en la Institucién Educativa, El
contratista que tenga el contrato adjudicado a su nombre ha cumplido con sus
obligaciones oportunamente y ejecutado el contrato de manera adecuada y
conveniente para los normal desarrollo, y ejecucion de objetivos de la institucion, en
la vigencia del confrato suscrito; el Consejo Directivo, podra determinar que se
renueve el contrato de prestacion de servicios o de prestacidon de servicios
profesionales (honorarios) para la siguiente vigencia, con el mismo contratista, sin
que para ello medie nuevamente la realizacion del proceso que describe el Articuio
dieciséis (16) del presente Reglamento de Tesoreria y Contratacién Institucional.
Para esto, el contratista debera oficiar al Consejo Directivo, antes de finalizar la
vigencia del contrato suscrito, indicando su voluntad de realizar la renovacion y
ofertando sus servicios para la siguiente vigencia (vigencia de la renovacion); El
Consejo Directivo, en reunion, analizara la propuesta, asi como la ejecucion del
contrato vigente, la prestacion del servicio y/o la conveniencia y utilidad del mismo
“Educacitn inncvadora”
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y decidira si se hace nuevamente (renueva) el contrato con el contratista con el que
se tiene el contrato vigente, si le acepta la propuesta o la modifica para la renovacion
o si se realiza el proceso descrito en el articulo dieciséis (16) para adjudicar el
contrato de prestacién de servicios o de prestacion de servicios profesionales a otro
proponente.

La decisidén del Consejo Directivo, debe constar en el Acta de la reunion y esta acta
debera ser mencionada en el contrato, como instrumento y soporte de autorizacion
para realizar nuevamente el contrato con el mismo proponente.

ARTICULO 17.- REQUISITOS PARA EL PAGO:

Cada pago que se realice, por el cumplimiento de las obligaciones contractuaies,
derivadas de los contratos de que trata el articulo dieciséis (16, con los recursos del
FSE, debera estar soportado por:

e Disponibilidad presupuestal.
s Cuenta de cobro y/o factura legal,

e« RUT del proveedor si es persona juridica, tanto del establecimiento de
comercio o de la persona juridica, como del representante legal; si es
persona natural solo el RUT de la persona.

+ Copia de certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de

Comercio, si es persona juridica, con vigencia no mayor a sesenta (60) dias
calendario.

» Copia de la cédula del representante legal, o de la persona natural si es el
caso.

» Certificado de Antecedente judiciales (Policia), con vigencia no mayor a seis (6)
meses.

+ Certificado de antecedentes fiscales (Contraloria), con vigencia no mayor a seis (6)
meses.

» Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria), con vigencia no mayor a
seis (B) meses, y asi mismo

» Constancia de estar al dia en el pago de los aportes al sistema de seguridad
social,

Documentos estos que debe presentar el contratista para la realizacion de cada
pago.

ARTICULO 18.- FORMA PAGO:

Los pagos a realizarse, por las obligaciones contractuales derivadas de los
contratos de prestacion de servicios o de prestacién de servicios profesionales
(honorarios), deberan contar con toda la documentacién que la respalde, de acuerdo
a la normatividad vigente y al articulo diecisiete (17) del presente Reglamento;,
Ademas todos los pagos deberan ser efectuados mediante el Sistema Bancario, ya
sea a través de transferencia electronica si la fuente del pago son los recursos de
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gratuidad o por medio de cheque respaldado por las firmas del pagador o
representante legal (rector-a) y tesorero, firmas previamente registradas en el banco
e intransferibles si la fuente de los recursos con los que se realizara el pago es de
recursos propios.

CAPITULO V ) i
DISPOSICIONES VARIAS DEL REGLAMENTO DE TESORERIA Y CONTRATACION
INSITUCIONAL.

ARTICULO 19. RENDICION DE CUENTAS O INFORME FINANCIERO:

. El rector-a y Consejo Directivo presentaran un informe semestral a la
comunidad educativa, en impreso y publicado en lugar visible y en lo posible a través
del portal web de ia institucion, si se cuenia con este.

. El rector-a presentara rendicion de cuentas al ente territorial o municipal, en
los términos de la normatividad vigente y cuando las autoridades asi lo soliciten.
ARTICULO 20.- CONCILIACION DE LAS CUENTAS BANCARIAS:

El responsable de la tesoreria, es decir, el tesorero del fondo de servicios educativos
FSE, debera efectuar las conciliaciones correspondientes de los extractos
bancarios, en forma diaria, al final de cada mes y al final de la gestion.

ARTICULO 21.- CUSTODIA DE TITULOS Y VALORES:

El rector o rectora sera el custodio, responsable de los recursos fisicos y
econdmicos de la Institucion Educativa Rosa Maria Henao Pavas.

Paragrafo: El rector y el tesorero estaran amparados por péliza de manejo para la
proteccion de los dineros del fondo de servicios educativos FSE, que suscribira la
Institucién Educativa de manera anual y serd pagada con los recursos del FSE.

L.a entidad territorial certificada que tenga entre sus bienes las plantas fisicas de la
Institucion Educativa Rosa Maria Henao Pavas sera el responsable de la péliza de
seguro de los biénes inmuebles. Y la Administracién Municipal de Sonsén sera la
responsable de |a poliza de segurc de los bienes muebles, equipos y demas.
ARTICULO 22. VIGENCIA. El presente Acuerdo deroga el anterior referente al
mismo tema en todas sus partes y rige a partir de la fecha de su expedicion.

El presente Acuerdo Fue Aprobado por el Consejo Directivo Administrador del
Fondo de servicios Educativos mediante acta No 166 y Acuerdo No.2 del dia
Miercoles, 21 de de Octubre de de 2020.
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Representante de Padres de Familia Representante del Sector Publico
c.C. c.C.

“Educacién innovadora”
Telefono: 869 3955, correo electronico: ie.rosamariahenacpavas@gmail.com
Carrera 7 # 3-57, Sonson Anficquia.



