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INSTITUCION EDUCATIVA FEDERICO OZANAM
Codigo DANE 105001002011. NIT 811014080-2
Medellin
ACUERDO N°5
(19 DE MAYO DE 2025)

ACTA N°4

“Por el cual se establece los reglamentos para la administracién del fondo
de servicios educativos "
EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA FEDERICO OZANAM

En uso de sus atribuciones legales, conferidas por la Ley 115 de 1994, el Decreto Reglamentario 1075 de
2015, la Ley 715 del 2001, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 715 de 2001 articulo 13, establece que el Consejo Directivo de cada Establecimiento Educativo podra
sefialar, con base en la experiencia y en el andlisis concreto de las necesidades del establecimientq, los trémites,
garantias y constancias que deben cumplirse para que el rector o director rural celebre cualquier acto ¢ contrato que
cree, extinga o modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo de Servicios Educativos, y| cuya cuantia
sea inferior a veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes. El Consejo Directivo puede exigir, ademas,
que ciertos actos o contratos requieran una autorizacion suya especifica.

De conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.5 numeral 6 del Decreto Nacional 1075 de 2015, establece |dentro de las
funciones de los Consejos Directivos “Reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias
para toda contratacién que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes. (SMLMV).”

Asi mismo establece el Decreto Nacional 1075 de 2015 articulo 5 numeral 7 como competencia de|los Consejos
Directivos “Aprobar la contratacion de los servicios que requiera el establecimiento educativo ¥ que faciliten su
funcionamiento de conformidad con la ley.”

El Decreto Nacional 1075 de 2015 articulo 2.3.1.6.3.6, numeral 4, establece como responsabilidad de los Rectores
“celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recursos del Fondo
de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia| fiscal, previa
disponibilidad presupuestal y de tesoreria.”

Que la Instituciéon Educativa FEDERICO OZANAM del Municipio de Medellin - Antioquia, requiere reglamentar la
confratacion correspondiente a la cuantia hasta los 20 SMLMV, asi como establecer los parametros para la
adquisicion de bienes, obras y servicios, fijar los tramites de seleccion del contratista, las garantias, [formalidades
contractuales y determinar los contratos que requieren autorizacion del Consejo Directivo, que permitan establecer
la oferta mas favorable en términos de calidad y precios de conformidad con la normatividad legal vigente.

Que de conformidad con el Decreto 1075 de 2015, corresponde al Rector de la institucion educativa FEDERICQ
OZANAM adelantar el procedimiento de contratacion para la utilizacién por parte de terceros de la tienda escolar y
espacios afines de la INSTITUCION EDUCATIVA e igualmente los bienes muebles dispuestos para el uso del
establecimiento educativo previa autorizacion del consejo directivo.

Que el buen funcionamiento de la Administracién de los recursos de los Fondos de Servicios Educativos de la
Institucion Educativa demanda el disefio e implementacidon de una estructura y un reglamento que| permita una
correcta destinacion de los recursos financieros.

Por lo anteriormente expuesto, el Consejo Directivo de la Institucién Educativa Federico Ozanam;

ACUERDA:

Carrera 36 No 45-08 PBX 2390358 Email: iefedericoozanam@medellin.gov.co
Medellin-Colombia Pagina 1 de 26




Sobeterciser Seboative Fecorioo lorams
%o/e%oﬂvwéﬁméc& -

Creada por Resolucion Departamental N° 16275 de 2002

i Continuacién del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracion.del fondo de servicios edutativos "
ARTICULO PRIMERO: Reglamentar los procedimientos, formalidades y garantias para la adquisicion de bienes,
obras y servicios que no superen los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV), para la

Institucion Educativa Federico Ozanam del Municipio de Medellin — Antioquia.

ARTICULO SEGUNDO: Reglamentar para la Institucion Educativa Federico Ozanam la contratacién de la concesién

de tienda escolar y demas espacios afines.

ARTECULO TERCERO: Reglamentar el procedimiento interno para el manejo de tesoreria.
ARTICULO CUARTO: El presente acuerdo se estudio y fue aprobado por el Consejo Directivo en se
llevada a cabo el dia 19 de mayo de 2025
ARTICULO QUINTO. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de aprobacion y derg
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a los 19 dias del mes de mayo de 2025,

G"ﬂ” B qﬂé./;i ‘ > :
; L,)fjser SdHl’ iro
CARLOS ARTURQ PANDALES LOZANO EISER SATTY URRUTIA CUESTA
Rector Representante docentes

INTEGRANTES DEL CONSEJO DIRECTIVO

Representante docentes

Representantes|padres de familia

é A) £ "47(.‘; : .
MEIRY PLAZOLA DE LEON ARYSOL ALVAREZ VALLEJO
Representantes padres de familia Representante alumnos

E/gv S z’:?Ffé :
VERONICA FERNANDEZ CAMACHO
Representante Ex alumnos
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Continuacion del Acuerdo
REGLAMENTO PAR

"Por el cual se establece los reglamentos para la administracion del fondo de servicios edu
(Articulo 2.3.1.6.3.17 decreto 1075 de 2015)

1. MARCO JURIDICO.

El proceso de contratacién y los contratos celebrados por el Fondo de Servicios Educativos de
Educativa, se regira por lo establecido en la Constitucion Politica Colombiana, la ley 715 de 2001, de
2015, ley 1474 de 2011, el Estatuto General de Contratacién de la administracién publica y las n
reglamenten o modifiquen y en lo no contemplado en ellos por las normas administrativas, civiles
seguln sea el caso.

En cumplimiento del Articulo 2.3.1.6.3.17 decreto 1075 de 2015, el Consejo Directivo de la Instituc
regula mediante este reglamento los pro
de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMMLV).
La modalidad de seleccién de minima cuantia se rige segun el numeral 5 del articulo 2 de Ia Ley 1150
fue modificado por el articulo 94 de Ia Ley 1474
formalidades adicionales.

Ley 2195 de 2022 del 18 de enero “Por medio de la cual se a
y lucha contra la corrupcién y se dictan otras disposiciones”
y 3°

, la misma introdujo a través del articulo 53
al articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, los cuales establecen la obligacién, para las entidades

régimen especial de contratacién, a que realicen la publicidad de su actividad contractual en el Sistem

para la Contratacion Publica en su version transaccional, es decir en la plataforma SECOP II.

Circular nimero 202560000054 de 10/03/2025 “Instrucciones para la administracion y ejecucién de reg

[«
A

Fondos de Servicios Educativos en los Establecimientos Educativos oficiales” expedida por la
Educacion del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin.

“ARTICULO 13. PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL _PARA ENT
SOMETIDAS AL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION DE LA ADMINSITRACION PUBLICA

()

cedimientos, formalidades y garantias para toda contratacién hs

de 2011 y no es posible agregar requisitos, prog

doptan medidas en materia de transparenci

cativos "

A LA CONTRATACION HASTA UNA CUANTIA INFERIOR A LOS 20 SMLMV

la Institucién

creto 1082 de

ormas que lo
D comerciales

6n Educativa
asta un monto

de 2007, que
edimientos o

B, prevencion
los incisos 2°
publicas con
a Electrénico

tursos de los
yecretaria de

DADES NO

”
1

“En desarrollo de los anteriores principios, d

eberan publicar los documentos relacionados con su actividad contractual
en el Sistema Electrénico para la Contratacién Puiblica -SECOP Il - 0 la plataforma transaccional que haia sSus veces.

Para los efectos de este articulo, se entiend
generada por oferentes, contratista, contratante, su
la contractual y la postcontractual.”

2. PRINCIPIOS

e por actividad contractual los documentos, contratos, actos ¢ informacion
pervisor o interventor, tanto en la etapa precontractual, como en

Principio de transparencia. El principio de transparencia en la contratacién estatal comprende aspectos tales

como: i) la igualdad respecto de todos los interesados: i) la objetividad, neutralidad y claridad de la reglas o

condiciones impuestas para la presentacion de las ofertas; iii) la garantia del derecho de contra

iccion; iv) la

publicidad de las actuaciones de la Administracién: v) la motivacién expresa, precisa y detallada del informe de

evaluacion, del acto de adjudicacién o de la declaratoria de desierta; v) la escogencia objetiva d

idoneo que ofrezca la oferta méas favorable para los intereses de la Administracion.

actividad contractual, traducida en lograr los maximos resultados, utilizando el menor tiempo y lam
de recursos con los menores costos para el presupuesto estatal.

el cumplimiento en contratos anteriores, la calidad, la experiencia, etc., los cuales, considerados

(ponderacion) permiten determinar la propuesta mas favorable. Dichos factores podran concurrir tod
la administracién discrecionalmente establezca, de acuerdo con las necesidades del servicio y el fin
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Continuacién del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracién del fondo de servicios edugativos "

Principio de buena fe. Este principio tiene un caracter objetivo que consiste en asumir una postura o actitud
positiva de permanente colaboracién y fidelidad al vinculo celebrado. Por ello, tal como sucede con el principio
de reciprocidad, el desconocimiento por parte de la Administracién de los postulados de la buena fe en la
ejecucién del contrato conlleva el surgimiento de la obligacién a cargo de ésta de responder por los dafios
antijuridicos que le haya ocasionado al contratista.

Principio de publicidad. Se manifiesta de dos formas: como deber y como derecho. Por una pa

que realizan dentro de los procesos de seleccion de sus contratistas. Ello no podria ser de otro

e
deber que tienen las entidades contratantes de comunicar a los administrados Ia totalidad de I%E

, se trata del
actuaciones
odo, pues la

las entidades
gjecucion de
ntractual de la

publicacién generalizada de la informacion referida a los procesos de contratacién que adelantan
del Estado es la que permite que a los mismos asistan todas aquellas personas interesadas en Iz
los proyectos alli tratados y que toda la ciudadania tenga la posibilidad de conocer la actividad co
Administracion, como garantia de transparencia.

Principio de igualdad. El principio de igualdad implica el derecho del particular de participar en un proceso de
seleccion en idénticas oportunidades respecto de otros oferentes y de recibir el mismo tratamiento| por lo cual la
administracion no puede establecer clausulas discriminatorias en las bases de los procesos de seleccién, o
beneficiar con su comportamiento a uno de los interesados o participantes en perjuicio de lds demas. En
consecuencia, en virtud de este principio los interesados y participantes en un proceso de seleccion deben
encontrarse en igual situacién, obtener las mismas facilidades y estar en posibilidad de efectuar sus|ofertas sobre
las mismas bases y condiciones.

Principio de planeacion. Impone que la decision de contratar no sea el resultado de la imprevisién, la
improvisacién o la discrecionalidad de las autoridades, sino que obedezca a reales necesidades de la comunidad,
cuya solucion ha sido estudiada, planeada y presupuestada por el Estado con la debida antelacion, con la tnica
finalidad de cumplir los cometidos estatales. '

Principio de previsibilidad. Implica la sujecién plena a la identificacién, tipificacion y asignagion légica y
proporcional entre las partes intervinientes, de los riesgos o contingencias del contrato, de manera tal que la
estructuracion del negocio se haga sobre la base de Ia anticipacién, lo mas completa posible, de todos aquellos
eventos que puedan a futuro impactar la conmutatividad. En consecuencia, el equilibrio surgido al momento de
proponer o contratar, que de no ser previstos y sujetos a mecanismos adecuados y oportunos de correccion
durante la ejecucién del contrato, puedan generar en situaciones causantes de desequilibrio econdmico.

El procedimiento para establecer los parametros para la adquisicion de bienes, obras y servicios cuya tuantia sea
inferior a los 20 SMLMV, se realizara segtn lo establecido en el Decreto 1075 del 2015

3. Planeacién y procedimiento precontractual
3.1. Estudios Previos.
Los estudios previos deben determinar la necesidad y justificacion del objeto a contratar, y deber
siguiente:
Identificacion y Justificacién: Detallar la necesidad, objetivos, alcance y relacién con la planeacion
(PEI, POAI, PAA). La justificacién debe ser necesaria y oportuna.
Descripcion del Objeto: Definir la naturaleza del contrato y el concepto de retencién tributaria, si
marcas comerciales.
Especificaciones Técnicas: Detallar cantidad, calidad y demas caracteristicas del objeto.
Valor Estimado: Determinar el valor estimado del contrato con base en el estudio de mercado.
Plazo de Ejecucion: Definir el plazo de ejecucion sin comprometer vigencias futuras.
Analisis de Riesgos: Identificar y evaluar los posibles eventos que puedan afectar el cumplimiento de
considerando las obligaciones y responsabilidades de las partes.

contener lo
institucional

n especificar

os objetivos,

Pdgina 4 de
26

Carrera 36 No 45-08 PBX 2390358 Email: iefedericoozanam@medellin.gov.co
Medellin-Colombia




Sotitincisr Etroative Sodbrico oararrs
Pos ol atfleotio a bas cusnbies

Creada por Resolucion Departamental N° 16275 de 2002

Continuacién del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracién del fondo de servicios edutativos "
Tipo de Contrato Riesgos que se deben amparar

Prestacion de servicios Cumplimiento y Calidad del servicio.

Obra Cumplimiento, Pago de salarios, prestaciones sociales legales e
indemnizaciones laborales, Estabilidad y calidad de la obra,
Responsabilidad civil extracontractual.

Suministro Cumplimiento, Calidad y correcto funcionamiento de los bienes
suministrados.

Concesidén Cumplimiento, Pago de salarios, prestaciones socialds legales e

indemnizaciones laborales.

Arrendamiento Cumplimiento.

Consultoria Cumplimiento y Calidad del servicio.

Encargo Fiduciario Cumplimiento.

Convenio Interadministrativo No aplica.

De Seguro No aplica.

Se debe realizar estudio de mercado con proveedores que pertenezcan al sector de la activida
relacionada con el objeto a contratar. El estudio de mercado se puede realizar mediante la solicity
cotizaciones o con el histérico de precios consultando el valor de contratos anteriores, ya sea de la mis
de otras, que hayan tenido un objeto contractual similar. Es importante actualizar los precios con bas|
de Precios al Consumidor (IPC) de la vigencia actual.
Garantias: Es importante que los contratos incluyan garantias para el cumplimiento de las obl
contratista. Estas garantias pueden ser directas, otorgadas por el contratista al producto o servicio.
3.2. Requisitos para presentar ofertas.

La propuesta debe contener la siguiente informacion:

d econdmica
id de tres (3)
sma entidad o
e en el indice

gaciones del

Identificacién del proponente: Nombre completo, documento de identidad y datos de contacto del proponente.

Objeto de la propuesta: Descripcion clara y precisa del bien o servicio ofrecido.
Valores: Detalle de los valores unitarios y el valor total de la propuesta.

Plazo de ejecucién: Tiempo estimado para la entrega del bien o servicio, cumpliendo con el plazo esiipulado en

los estudios previos.

Inhabilidades e incompatibilidades: Declaracién del proponente de no estar incurso en inhabilidades

incompatibilidades para contratar.
Documentos anexos: Listado de los documentos que acompafian la propuesta.
Recepcién de propuestas: Las propuestas se enviaran al email ie.federicoozanam@medellin.gov.co

5 0

en los

términos fijados en el Cronograma de la Invitacién Publica. Los proponentes deben al enviar consignar la siguiente

informacién:
Nombre de la empresa o nombre y apellidos completo si es persona natural, NIT, nimero telefénico o
correo electrénico, y direccién domiciliaria.
Se deben relacionar los archivos adjuntos y nimero de folios. Los archivos deben ser presentados en
PDF legibles.
3.2.1.

En todos los procesos de contratacion, se deben verificar los siguientes requisit
Certificado de existencia y representacién legal o matricula mercantil y RUT: Verificar que el prov

celular,
FORMATO

0S.
eedor esté

registrado en la Cadmara de Comercio y tenga un RUT vigente, con una actividad econdémica que corresponda al

objeto del contrato.

Seguridad Social: Exigir a las personas naturales los aportes al Sistema de Seguridad Social, verifica

vigencia al momento de la adjudicacion y el pago. Para las personas juridicas, solicitar Formato de Pa

seguridad social y aportes legales y/o certificado de aportes al Sistema de Seguridad Social, el formatd

suscrito por el Revisor Fiscal o por el Representante Legal.

Documentos de Identidad: Solicitar fotocopias de los documentos de identidad del contratista o repre

legal.
Antecedentes: Solicitar certificados de antecedentes judiciales, certificado de antecedentes disciplina

por la Procuraduria y el certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria, con una vigen

mayor a tres meses.
Certificado de Medidas Correctivas: Solicitar el certificado de medidas correctivas (RNMC).

Propuesta: La propuesta debe estar firmada y presentada en papel membrete de la empresa, si aplica.

Hoja de Vida: Solicitar la hoja de vida de la Funcion Publica debidamente diligenciada y firmada.
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Continuacién del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracion del fondo de servicios edu
Certificado de Cuenta Bancaria: Solicitar certificado de cuenta bancaria e indicar
medio de cheques girados con sello restrictivo de “Paguese tnicamente al primer beneficiario” y sello
medio de pago alternativo que rija actualmente para los FSE de acuerdo con las directrices de la Sec

cativos "

que los pagos se realizaran por

cruzado, o el
retaria de

Educacién del Distrito Especial de Ciencia Tecnologia e Innovacién de Medellin o del Ministerio de Educacién

Nacional.

3.2.2. Requisitos para la Contratacién de Transporte Escolar.
Los siguientes son los requisitos
la institucion educativa.
Licencia de Transito: Fotocopia de la licencia de transito del vehiculo.

Cédula del Conductor: Fotocopia de Ia cédula de ciudadania del conductor que presta el servicio.

Licencia de Conduccién: Fotocopia de la licencia de conduccion del conductor, vigente y con la cate

corresponda al tipo de vehiculo.

Revisién Técnico-Mecanica: Fotocopia de la constancia de revisién técni

Centro de Diagndstico Autorizado (CDA).

SOAT: Fotocopia del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT) vigente.

Pdlizas de Responsabilidad Civil: Fotocopias de las polizas de responsabilidad civil contractual y

extracontractual vigentes.

Registro del Ministerio de Transporte: Re

(Decreto 1079 de 2015).

Cumplimiento lineamientos de transporte: Se deben tener en cuenta las recomendaciones emitida

Secretaria de Educacion y la Secretaria de Movilidad al respecto.
3.2.3. Requisitos para la Concesién de Tienda Escolar.

Para la concesion de la tienda escolar, se deben tener en cuenta los siguientes requisitos:
Seguridad Social: Certificacién de aportes al Sistema de Seguridad Social como prestador independ
persona natural o certificacion si es persona juridica.
Tabla de Costos: Planilla que detalle los costos de los servicios publicos y el uso de equipos eléctrico
aprobacion de Servicios Generales de la Secretaria de Educacion del Distrito Especial de Ciencia Tec
Innovacién de Medellin.
Registro Mercantil: Registro mercantil de la Camara de Comercio
RUT: Registro Unico Tributario (RUT) como persona natural o juridi
Certificado de Manipulacién de Alimentos: Certificado
alimentos.
Propuesta: Propuesta firmada que incluya el valor ofrecido y la oferta de productos generales por ofrel
productos saludables con sus precios.

3.2.4. Requisitos para la Contratacion de Obra.

Al contratar obras, se deben tener en cuenta los siguientes requisitos:

co-mecanica vigente, expe

(opcional para personas naturales)
ca.
que acredite la capacitacién en manipulacion

que deben cumplir las empresas de transporte escolar que deseen ¢

gistro que autoriza la prestacién del servicio especial de p

ontratar con

goria que

dida por un

asajeros
5 por la

b

iente si es

s con
nologia e

de

cery

Trabajo en Alturas: Si la obra implica trabajo en alturas (a partir de 1.50 metros), se debe exigir el certificado de

trabajo en alturas.
Requisitos para Personas Juridicas: Si el contratista es una persona juridica y la obra sera ejecutad
tercero, se debe aportar de este en la propuesta, los aportes a seguridad social, ARL, certificado de trz
alturas, antecedentes, etc.

a por un

bajo en

Equipo de Seguridad Industrial: El personal que ejecute |a obra debe contar con el equipo de seguridad industrial

necesario para el desarrollo de sus funciones.

Seguridad Social: Se deben verificar los aportes al Sistema de Seguridad Social del personal que realizara la
obra, tanto al momento de la adjudicacién como durante la ejecucioén del contrato.
Medidas de Seguridad: Se deben implementar las medidas de seguridad necesarias para proteger la integridad
del personal que ejecuta la obra, de la comunidad educativa y de las instalaciones del establecirnientoi
Supervision: Se debe realizar una supervision constante de |a obra para garantizar el cumplimiento del contrato y
la calidad de los trabajos.
Recepcién de la Obra: Una vez finalizada la obra, se debe realizar una recepcion formal, con la particjpacién del
contratista y el supervisor en la institucién educativa.

3.3. Disponibilidad presupuestal.
Se expide con fecha y valor acorde al resultado del estudio de mercado.

3.4. Invitacion Publica.
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3.4.2, Publicacion.
La invitacién publica debe publicarse en un lugar visible y la pagina web oficial del establecimiento ¢
restricciones de acceso. En el documento fisico de la invitacidn publica, se debe dejar constancia del
del principio de publicidad, se registra en este, la fecha, hora y lugar de publicacién, con la firma de un
3.5. Acta de cierre y Recepcién de Propuestas.
Al cierre del plazo para la presentacién de propuestas, se debe elaborar un acta en la que se registre:
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Continuacién del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracion del fondo de servicios edutativos *
La invitacién publica es el documento mediante el cual se da inicio al proceso de contratacién e invita
interesados a presentar sus ofertas. Debe publicarse en la cartelera de la institucion educativa, en un
y en la pagina web oficial, con una ruta de facil acceso, por un término de un (1) dia habil.

3.4.1. Contenido de la Invitacién Publica.

La invitacién publica debe contener como minimo la siguiente informacion:

Descripcion del objeto a contratar.

Condiciones técnicas exigidas.

Valor estimado del contrato y Especificaciones Técnicas.

Plazo de ejecucion del contrato.

Forma de acreditar la capacidad juridica y Ia experiencia, si se exige.
Cronograma del proceso.

Necesidad de andlisis de requerimientos de garantias.

e Numero total de propuestas recibidas.
e Nombre e identificacion de cada proponente.
e Fechay hora de recepcién de cada propuesta.

alos
lugar visible,

educativo, sin
cumplimiento
testigo.

Si las propuestas se reciben por correo electrénico, se debe adjuntar al acta una copia de cada mensaje, con la fecha

y hora de recepcién.

Las propuestas deben incluir la firma o huella electrénica del proponente, de acuerdo con la Ley 527

reconoce la validez de las comunicaciones electrénicas.
3.6. Acta de Evaluacion de las Propuestas.

Una vez recibidas las propuestas, se debe evaluar su cumplimiento con los requisitos establecidos en

de 1999, que

1 la invitacién

publica y el Reglamento de Contratacion. El proceso de evaluacion debe ser objetivo e imparcial, y se debe dejar

constancia del mismo en un acta.
3.7. Publicacion del Informe.

Se publica un informe de la evaluacién firmado por el rector, el cual se fija por medio electrénico en la pagina de la

institucion,

3.8. Observaciones al informe.
Estas seran realizadas por los diferentes oferentes que tienen observaciones al informe de evaluacion
enviadas al email ie.federicoozanam@medellin.gov.co.

3.9. Respuesta a las observaciones.

Se da respuesta motivada a las observaciones indicando claramente las ¢
observacion.

3.10. Adjudicacion del Contrato.

Con base en el resultado de la evaluacién, se debe adjudicar el contrato al proponente que haya present
con menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones técnicas minimas exigidas por
educativa. La adjudicacién se formaliza mediante una Resolucién Rectoral, en la que se debe indicar o
el nombre del adjudicatario, su identificacién y el valor del contrato.

v deben ser

ausas por las que se acoge ¢ no una

ado la oferta
a institucion
omo minimo

NOTA: En caso de empate a menor precio, la Institucion adjudicara a quien haya entregado primero (e el tiempo)
la oferta entre los empatados, segtn el orden de entrega de éstas, si persiste el empate se hara un sorteo entre los

oferentes empatados.

3.11. Declaratoria de Desierto.
Si ninguna de las propuestas cumple con los requisitos o si no se presentan ofertas, se debe declarg
proceso. La declaratoria de desierto se formaliza mediante una re
de la decision.

3.12. Compromiso Presupuestal.
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Una vez adjudicado el contrato, se debe generar un compromiso presupuestal por el valor del mism
oferta presentada y seleccionada.

4. Procesos de Mayor Cuantia.

Para los procesos de contratacién con cuantia superior a 20 SMMLYV, se debe seguir lo establecido e
1993 y sus decretos reglamentarios.

5. Etapa contractual.
5.1. Ejecucidn.
5.1.1. El contrato.
El contrato debe formalizar la relacién entre el establecimiento educativo y el contratista, incluyend
e Actividades: Detallar las actividades a realizar, de acuerdo con el objeto del contrato y la invita
Obligaciones y actividades especificas: El contrato debe detallar las actividades a des
contratista, segun lo descrito en los estudios previos. Cualquier adicién o modificacion debe
y corresponder a las necesidades de |a institucion educativa.
Debido proceso: Describir el debido proceso frente a incumplimiento del contrato.
Modificaciones: Para los respectivos Otrosi (adicién, modificacion, aclaracién del contra
modificacion al contrato debe estar justificada, ser aprobada por el Consejo Directivo, consta
ser publicada.
5.1.2. Supervision y Liquidacion del Contrato.
5.1.21. Supervisién.
El supervisor debe hacer seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico al contrato
debe ser realizada por el ordenador del gasto de la institucidn educativa, se puede nombrar apoyos a

pertenecientes a la institucion educativa. La supervision debe quedar debidamente documentada.
5.1.2.2. Acta de Recibo a Satisfaccion.

Una vez finalizado el contrato, se debe elaborar un acta de recibo a satisfaccion, en la que se detalle el
del objeto del contrato. En el caso de obras o mantenimientos, se deben adj
inicial y final.

5.1.:2:3: Liquidacion.

La liquidacion del contrato debera reflejar cualquier hecho relevante ocurrido durante su ejecuciol

ajustes, revisiones y reconocimientos aplicables. Asimismo, debera consignar los acuerdos, con
transacciones alcanzadas para resolver discrepancias y dar por finalizadas las obligaciones contractus

o

untar evidencias fotografic

cativos "

0, acorde a la

nlalLey 80 de

o:
cion publica.

rrollar por el
tar justificada

fo), cualquier
I por escrito y

Esta funcién
a supervision

cumplimiento
as del estado

N, incluyendo
ciliaciones o
les.

Se debera comparar el valor inicial del contrato con el valor efectivamente ejecutado, dejando registro de las entregas

parciales mediante actas correspondientes. Ademas, en la liquidacion debera constar expresamente el
0 incumplimiento de las obligaciones en materia de seguridad social.
La liquidacién no es obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a

6. Incumplimiento Contractual.
En caso de incumplimiento del contrato, la Institucién Educativa no podra imponer sanciones de man

debiendo acudir a mecanismos como conciliaciones o instancias judiciales para resolver incumplimient
Por lo anterior, deberé agotar requerimientos (maximo 3) al contratista tendiente a velar por el cum

contrato y por el agotamiento de un debido proceso previo al inicio de accién judicial.
Es asi que, agotado el debido proceso, sin que se logre el cumplimiento del contrato, el ordenador del
remitir informe que contenga los siguientes elementos:

* Mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan.
Enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas.

L]
afectacion del servicio educativo y/o detrimentos patrimoniales.

o Expediente del proceso contractual.

Las consecuencias que podrian derivarse para el contratista y/o el contratante, frente a este Ultimo

cumplimiento
a gestion.
eca unilateral,
S.

plimiento del

gasto deberg

tales como:

Construido lo anterior, el informe junto con sus anexos debera remitirlo a la Secretaria General- Subsecretaria de

Defensa y Proteccion de lo Publico, quien tiene la representacion legal del Distrito.
Cuando se trate de contrato gue se rigen con el Estatuto General de Contratacién Publica aplicara
relacionadas, entre ellas el art. 86 de la Ley 1474 de 2011.
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7. No aplicacion de potestades excepcionales.
La Institucion Educativa sujeta al régimen especial solo actuara en desarrollo de su actividad contractu
de condiciones con los particulares, y de dicha actividad no sera posible que incluyan o ejerzan en
clausulas excepcionales, dichas disposiciones estan contempladas solo para aquellas entidades pub
normas de contratacion publica (Ley 80 de 1993), pues las mismas no estan autorizadas en la aplicac
civiles o comerciales, lo cual significa que no pueden atribuirse autonomia en la aplicacién de
clausulas: Terminacion unilateral, interpretacion unilateral, modificacion unilateral y caducidad.

8. Cobro de cuentas adeudadas por incumplimiento:
En los casos en que sea necesario efectuar el recaudo de valores adeudados por incumplimiento d
contractuales, incluyendo los derivados de contratos de concesion de espacios, se debera garantizar
cuentas por cobrar correspondientes. Para ello, se debera cumplir con lo establecido en la Circular 2
del 29 de julio de 2024.

9. Disposiciones varias para los procesos contractuales.
9.1. Procesos de Contratacién Directa.
La institucion educativa adelantara procesos de contratacién directa en los siguientes casos:
9.1.1. Falta de Pluralidad de Oferentes.
De acuerdo con el articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 201 5, se entiende que no existe pluralidad
en el mercado cuando sélo una persona natural o Juridica puede proveer el bien o servicio, ya sea po
derechos de propiedad industrial, de derechos de autor o por ser el proveedor exclusivo en el territorig
La justificacion de esta situacion debe quedar consignada en los estudios previos correspondientes.
9.1.2. Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién.
Conforme al articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, los contratos de prestacién de servicios
deben celebrarse con personas naturales o juridicas que posean la capacidad y experiencia requerida
el objeto del contrato.
La institucion educativa podra contratar directamente servicios profesionales en el area de la cier
siempre que se cumplan los requisitos normativos y se justifique debidamente la contratacion; para los

al en igualdad
los confratos,
icas sujetas a
6n de normas
as siguientes

obligaciones

| cobro de las
02460000148

de oferentes

r ser titular de

nacional.

profesionales
para ejecutar

cia contable,
casos que se

requiera otra especialidad como Ia juridica y bajo el cumplimiento de lo establecido en las disposiciones normativas,

la contratacion de estos servicios no debe ser continua o permanente, se debe sustentar para asunto
debe motivarse.

5 puntuales y

“En ningdn caso podrén celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de Ias relaciones

laborales tales como subordinacion, cumplimiento de Jornada laboral o pago de salarios. En todo caso
del Fondo de Servicios Educativos no
11 del articulo 2.3.1.6.3.11. del Decreto 1075 de 201 5).

9.1.3. Proceso Contractual Directo Para Software Académico.
El software académico encargado de alojar la informacién digital de la institucién educativa sera realizad
directa con cargo a los Fondos de Servicios Educativos, es una licencia de uso de software. Segun el
ostenta el derecho intelectual exclusivo y lo concede a otros con un permiso, segun lo contempla la Ley
conocida como la “Ley del Software”. Para renovar esta licencia en cada vigencia se debe, antes de su

realizar el proceso contractual realizando el pago o los pagos sin comprometer las normas de g

los recursos

podran destinarse al pago de acreencias laborales de ningtin ordén.” (Numeral

1o de manera

cual el autor

603 de 2000,

vencimiento,
nualidad del

presupuesto. El pago puede realizarse de manera inmediata con el presupuesto de la vigencia en el afio en que se

adelanto el proceso, sin importar que el contrato cubra la vigencia de la proxima anualidad.
9.1.4. Procedimiento y Requisitos.

Todo proceso de contratacién directa debe cumplir con los siguientes requisitos:
L ]
justificacién de la necesidad de contratar los servicios profesionales requeridos.
L]
(DAFP) en los casos de prestacién de servicios profesionales.
L

9.1.5. Proceso de contratacién de espacios.

De conformidad con el Decreto 1075 de 2015, corresponde al rector de la INSTITUCION EDUCATIVA
OZANAM adelantar el procedimiento de contratacion para la utilizacion por parte de terceros de la tien

Contar con la autorizacion previa del Consejo Directivo, dejando constancia en acta sobre la sd
Solicitar la hoja de vida conforme a los lineamientos del Departamento Administrativo de la Fun

Cuando aplique, requerir el certificado de antecedentes disciplinarios emitido por la Junta Central de

cializacién y
cién Publica
Contadores.

FEDERICO
da escolar y

espacios afines de la INSTITUCION EDUCATIVA e igualmente los bienes muebles dispuestos parg el uso del
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establecimiento educativo previa autorizacién del consejo directivo. Por tanto, sera competencia de
INSTITUCION EDUCATIVA adelantar las etapas previa, precontractual, contractual y post contt
procesos para adjudicacion de espacio dentro de los inmuebles de Ia Institucién Educativa.

Uso: Las instalaciones de la INSTITUCION EDUCATIVA, sélo podran ser usadas para la realizacién
educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa, ¢
expresa de actividades de juegos de azar, consumo de licor, sustan
por la ley.

Planeacion. La INSTITUCION EDUCATIVA, previo al inicio del proceso, elaborara documento de Est
en que se definira la necesidad a suplir, asi como la forma en que puede ser satisfecha, contando con &
del lider de proyectos de servicios generales y del programa juridico.
Asi mismo, el documento debe contener como minimo:

A. Objeto del contrato a celebrar

B. Duracion del contrato, que en ningtin momento puede superar la fecha de terminacion del calendz

C. Ubicacion Fisica, completamente delimitada en que se prestara el servicio a contratar.

D. Valor minimo mensual del contrato a celebrar, teniendo como precio base, el pago de canon de
ultimo mes, antes de iniciar el proceso de seleccién del concesionario.

E. Forma de pago, el pago siempre se realizara en la cuenta de ahorros de recursos propios perte
INSTITUCION EDUCATIVA.

F. Obligaciones de las partes y prohibiciones del concesionario.

Aprobacién. Una vez definidos los estudios

INSTITUCION EDUCATIVA

Archivo: En la Secretaria de la INSTITUCION EDUCATIVA reposara el expediente del contrato de la ti

que contendra la totalidad de los documentos generados durante la etapa de seleccion, asi como lo

supervision, copia de los recibos de pago, y demas documentos generados durante la ejecucion del cq
9.1.5.1. Tienda Escolar

e La adjudicacién del servicio de tienda escolar se realizara mediante la modalidad de concesién, d

educativo para la prestacion del servicio.

Consejo Directivo, siguiendo lo establecido en Ia Circular 101 del 29 de julio de 2010 de la g
Educacién.
Un adjudicatario de tienda escolar podra volver a participar en futuros procesos de adjudicacion,
haya cumplido con todos los compromisos establecidos en su propuesta y contrato, y manifieste b
que se encuentra a paz y salvo con el establecimiento educativo contratante y la Secretaria de Ed
9.1.5.2 Centros de Copiado o Fotocopiadora.
En el procedimiento contractual debe establecerse que la institucion educativa no realiza
reprografica de obras literarias, ni copias destinadas a uso colectivo o lucrativo.
Los centros de copiado deben prestar un servicio de uso interno y exclusivo del plantel educativo,
propias de la institucion.

implique derechos de autor, se debe exigir a los concesionarios cumplir con la Ley 98 de 1993

reglamentado por el Decreto 1070 de 2008, que establece la obligatoriedad de contar con la autoriz

titulares del derecho de reproduccion o de la sociedad de gestion colectiva correspondiente.

Formalidades. Para la formalizacion de las acciones contractuales, la Institucion Educativa emplear.
Contrato segtin el tipo: Obra, Suministro, Prestacién de Servicios, Concesién, Arrendamiento, en los ¢
constar de forma clara y precisa el objeto, las partes, las obligaciones, plazo y forma de pago, entre ot
contractuales.
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1. FLUJOGRAMA DE LAS ETAPAS DEL PROCESO PRECONTRACTUAL

1. Identificacién S

2. Realizacién de
estudio de mercado

. solicita a
Tesorero el CDP

4, Elaboracién de

5. Aviso de

2. MATRIZ DE RIESGOS EN EL PROCESO CONTRACTUAL
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Que no se reciban
correos indicados| Retrasos en el inicio
1 Externa | Operacional |cotizaciones para un del proceso
correcto estudio de contractual
mercado
Retrasos en el inicio
Dificultades en el del process 5
. contractual.
2 p Interna | Operacional |sistema para
L elaboracion de CDP Dpieietit paa
elaboracion de acta
S de Invitacion Publica.
E
A
c Q:: u:s‘:as se un;ecﬂ::'; Declaracién Desierta
3 1 Interna | Operacional prop del Proceso
1 publicada la respectiva Contractual
o Invitacion Publica.
N
No cumplimiento del
contratista para el
Incumplimiento, desarrollo del Objeto
Falsificacién, o no|Contractual. Retrasos
4 Externa | Operacional | presentacion de en el inicio del
documentos solicitados proceso o
al contratista. declaracion desierta
del proceso
contractual
Inadecuada -
. Incumplimiento con
Evaluacion de
: 2 el cronograma del
5 Interna |Operacional|{potenciales proceso
g contratistas por parte contractial,
- del contratante.
L
E Retrasos en los S
i Incumplimiento con
C tiempos estipulados
: s el cronograma del
6 C Interna |Operacional|para la adjudicacion
I del proceso proceso
contractual.
6 contractual. e
N
Inconvenientes al{Incumplimiento con
momento de la| el cronograma del
7 Interna |Operacional gra
elaboracion y proceso
aprobacion del RPC contractual.

Carrera 36 No 45-08 PBX 2390358 Email: igfedericoozanam@medellin.gov.co

Medellin-Colombia

Publicaciop en

Ppaginas
oficiales.
Llamar a
posibles
oferentes.
Atentos al
funcionamjent
o de los
sistemas. De lo
contrario
reporte de
Ticket
Publicacio a
tiempo de| los
respectivo.
documentos en
paginas
oficiales.

Revisién de los

requisitos

habilitantes a

detalle

oportunamente

Verificacién y

validacién
partedel a

. |correspondi

ipor

as

de

el

Pdging 12 de

26




féilgé £ %4&
%o/%ﬂk‘oo o commtios ~
Creada por Resolucién Departamental N° 16275 de 2002
Continuacién del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracion del fondo de servicios edugativos *
Incumplimiento con | ;
Retrasos en Ia el cronrog‘;r:s ]:a del
Interna |Operacional|estructuracion del pre
contractual.
contrato
Retrasos con el
inicio.
Incumplimiento con
Retrasos para el envio| el cronograma del
: del contrato para la proceso
Interna [Operacional ) 6 tractual
respectiva lrma. por contractual. aprobacioh del
C parte del contratista. Retrasos con el contrato, al
0 inicio. contratista.
N
T Una vez
R Incumplimiento con enviado, o
vl contactar
A No recibir el contrato el cron:;irasl: - proveedor
c Externa |Operacional/al correo estipulado P et 1 3 para la
T para tal fin contractual. verificacign de
U Retrasos con el recibido de la|
A inicio. respectiva
L documentacién
Incumplimiento con
el cronograma del Contacto cpn el
Retrasos en el envio proceso Contratista
del documento contractual. para que el
Externa |Operacional|Contrato por partedel| Retrasos con el 3 documentg se
contratista al| inicio. Retraso en la envie en| los
contratante. publicacion del respectivos
documento en Hempos.
paginas oficiales.
Impedimentos
aienos_ al Seguimiento y
contratista, control por
Incumplimiento de las Incremento parte del
: obligaciones excesivos de costos, supervisor;
Externa |Operacional : 3 .
contractuales por| declaraciones de comunicacién
parte del contratista. quiebra del clara y efectiva
E contratista, escacez com el
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& Terminacién con
c Incumplimiento or Retuxciondel pagy el
u arte lzltel contratil;ta BOrEnriEdel i l.)im]'
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Externa |Operacional| =" 23 wnidages ¥/o dar cumplimiento 3 el
I pe calidad requeridas del I::‘eto comunicacién
0 Pagtadas - el contrea (::u}aI los Pary prefepion
N contrato. . cuaty’ oon el
insumos requeridos. contratista.
Inconveniente en
sistemas o retrasos Seguimien
egu y
. T tad
Interna |Operacional Retrases ?n los pagos| presentados por el control al
al contratista banco al momento EstadGdeldlvs.
de girarla
transferencia.
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Atentos al

cumplimiento
del objeto
Retrasos en Ia Retra I confractnal
elaboracion del . ETARONERS 1 :i“ oo
Interna |Operacional|documento por cronograma para fa empos‘L .
firma del acta de correspondien
retrasos generados al N — . o
recibir a satisfaccion. Haact es_ | P2
recibir a
satisfac¢ion
de anera
agil y efectiva
Retrasos en la Retrasos en el Flaboragion
" oportuna de
. estructuracion del| cronograma para la
Interna |Operacional s la
acta de liquidacion| firma del acta de i
. S documentacio
respectiva. liquidacion .
n respectiva.
Enviar
. |Incumplimiento con oportunament
Eetrasospariel envlo el cronograma del e porterior a
del acta de e p .
. s g proceso la revision y
Interna |Operacionallliquidacion para la
. contractual. aprobacion
respectiva firma por
. Retrasos con la del ac de
parte del contratista. g g
liquidacion liquidacion, al
contrati
Una vez
enviado,
Incumplimiento con contactar al
No recibir el contrato el cronllg:: s‘:a del p:(:':eedor Ia
Externa |Operacional|al correo estipulado P P z J
aratal iy contractual. verificacion
P Retrasos con la de recibido de
liquidacion la respectiva
documentaci6
n
ln;:l:n;[:lhmlento l-It:uln Contartal con
Retrasos en el envio| © °" :ogc]: ;:a = el Contratista
del documento Acta cogtractua] para que el
Externa |Operacional{de Liquidacion por : documenfo se

parte del contratista
al contratante.

Retrasos con la
liquidacion. Retraso
en la publicacion

del document

|respectivps

envie en los

tiempos.

Se autoriza al Rector como ordenador del gasto, todas las adquisiciones de los bienes y/o servicios hasta el limite
de los 20 SMLVM, en concordancia con las necesidades que fueron reportadas oportunamente para la gonformacién

Carrera 36 No 45-08 PBX 2390358 Email: iefedericoozanam@medellin.gov.co

Medellin-Colombia

Pdgina 14 de
26




Ssleteroisor Etlocative Fecbrivo (arsme
%af%ﬁ‘ow@m -

Creada por Resolucion Departamental N° 16275 de 2002

Continuacion del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracién del fondo de servicios educativos "
del Plan Anualizado de Adquisiciones, POAI, Flujo de Caja y Proyectos Educativos de la vigencia fiscal, debida y

oportunamente aprobados por el Consejo Directivo como parte integral de la planeacion financiera y presupuesto
institucional.
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Creada por Resolucién Departamental N° 16275 de 2002

Continuacién del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracién del fondo de servicios edu

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA
Justificacién:
El buen funcionamiento de la Administracion de los recursos de los Fondos de Servicios Educativos d
Educativa demanda el disefio e implementacion de una estructura y un manual que permita una correg
de los recursos financieros.
El reglamento esta basado en princi
Objetivos:
Establecer de manera clara, formal y comprometida, las particulares funciones y competencias en
recaudos y pagos en la dependencia de tesoreria de la Institucién Educativa.
Instrumentar la marcha de otros procesos administrativos tales como induccién de nuevos f
entrenamiento en los puestos de trabajo
Definicién De Operaciones De Tesoreria:
Las operaciones de tesoreria son aquellas que se ori
correcta destinacién de recursos financieros.
En el presente reglamento, se determinara la forma
Realizacion de los recaudos
Realizacion de Pagos
Seguimiento y control permanente del flujo de caja
Responsables en la autorizacion de los pagos
Custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancaria y talonarios
Realizacién de los recaudos: Procedimiento:

Administracion de recursos en cuenta bancaria

pios fundamentales como: Eficiencia, Eficacia, Economia, Unidad

[

y procedimiento para:

Sk N=

1.1.

De conformidad con el Articulo 2.3.1.6.3.15. del decreto 1075 del 201 5, los recursos financieros del fond
(s) en la entidad financiera que dispone de la respetivz

educativos se manejaran en cuenta(s) bancaria
la superintendencia financiera

=Y
=

cativos "

la Institucién
ta destinacion

y Calidad.
relacién a los

uncionarios y

ginan en la administracion de fondos y garantizan la liquidez v

o de servicios
vigilancia de

A la entidad territorial certificada, se enviara con oficio motivado constancia de existencia de (los) productos bancarios

para su respectivo registro en tesoreria.
1.2. Apertura de nuevas cuentas

Cuando con ocasidon de nuevos recursos se precise de la apertura de nuevos productos bancarios, se procedera a

su apertura de conformidad a las directrices que para este fin sefialé el Municipio de Medellin.
Tener presente las siguientes sugerencias:

1. Solicitar a la entidad financiera los requisitos que exige para la apertura de una nueva cuenta, pues
iguales en todas las entidades.

2. ElOrdenador del Gasto y quien ejerza funciones de tesoreria, son los Gnicos funcionarios que debe
autorizadas para el manejo conjunto de las cuentas.

3. Las cuentas de ahorro se manejaran con talonario o dispositivo de seguridad bancaria (token): en
pueden ser manejadas con tarjeta débito.

4. Notificar por escrito al banco sobre el manejo de las condiciones de manejo de la cuenta

1.3. Recepcién de efectivo

Todos los ingresos percibidos por la Institucion Educativa se administraran desde la(s) cuenta
registrada(s), EN NINGUN CASO, se recibiran en efectivo.
1. 3. 1. Comprobantes de ingresos

Se registraran los comprobantes de ingreso, con las consignaciones clasificando segun correspond

presupuestalmente los valores relacionados y se verificaran con el extracto bancario.

Es de resaltar que el soporte para efectuar el recaudo de los ingresos es el recibo de caja, el cual deb

siguiente:

1. Numeracion continua previamente impresa

Lugar y fecha de expedicion

Nombre completo y nimero de identificacién de la entidad o persona que consigna
Concepto u origen del ingreso

Valor del ingreso en letras y niimeros

Modalidad de ingreso: efectivo o cheque. En caso de ser en cheque, este debe ser girado a nom

LRI AN

con sello de cruce restrictivo, para consignar en la cuenta del primer beneficiario y debe contener al

datos del tercero como: nombre completo, identificacién, direccién y teléfono.
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Creada por Resolucion Departamental N° 16275 de 2002

Continuacién del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracién del fondo de servicios edu
Firma del funcionario que ejerza la funcién de tesoreria
Para el registro por concepto de certificados y constancias este se realizara una vez se tenga e
de consignacién a nombre del tercero por medio de facturacion electrénica, en el caso de no ser i
terceros la factura se elaborara a nombre de CONSUMIDOR FINAL con el NIT 222222222222 (Re

cativos "

comprobante
dentificado los
solucion DIAN

0042 de 2020). Para la elaboracién del registro se cuenta con 30 dias contados a partir de la identificacion del

ingreso en el extracto bancario.

1.3.2 Para el Ingreso de donaciones se requiere que la donacién esta debidamente aprobada po

r la Rectorialy

que el donante se ajuste a las normas vigentes, para el perfeccionamiento de la donacién se requiere que existan

documentos diligenciados con las normas vigentes, como actas valorizadas.

FLUJOGRAMA DEL PROCESC CONTABLE- COMPROBAMNTE DE INGRESO

PROCESO Tesoreria Contabilidad
ot Factura de Menta |
INGRES<) - i 3
Wentas de
TCios
| Salicita ; R A 'da. :
| Comprobante de a—] FegisTra Parsd
| Conzignacion a Conciliataria
| Pl ‘e B b
NSRS
N sseti ot s - e
| Eiabora y Firma !
| Comprobante de |
i Ingrese - Sicaf - |
e
PROCESO Contabilidad
INGRESG - —— -
Transferencias

| Elaberay Fiema,
i Comprobants de -
| lmgre=o -Sicof
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Creada por Resolucion Departamental N° 16275 de 2002

Continuacion del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracion del fondo de servicios edu
1.4 Constitucion de titulos
Siempre que se garantice la atencién a compromisos adquiridos segun la programacién financiera an
POAI y flujo de caja, la institucion educativa podra favorecer la obtencién de mayor rendimiento finan
de la constitucion de certificados de depésito a término fijo en entidades vigiladas por la superintenden
En todo caso, se debera contar con la autorizacién por parte de la Secretaria de Educacion.
2 Realizacion de pagos
2.1 Programacion del pago
Todo pago se efectuara con sujecion a la disponibilidad de fondos. No podra adquirirse compromiso sin
de saldo liquido para su atencién. Cumplido esta verificacién se adelantara la comprobacidn de
requisitos:

cativos "

Lal: proyectos,

ciero a través

cia financiera.

la verificacion

los siguientes

> Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

» Documentos que soporten el proceso contractual:

» Estudios previos

> Invitacion Publica

» Propuesta(s) econdémica(s)

» Exigencia de documentos habilitantes: Rut, Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria
(consultado por la Institucion), Certificado de antecedentes de la Contraloria (consultado por |a Institucion),
Certificado de antecedentes de la Policia (consultado por la Institucién), Certificado de| existencia \y
representacion legal para personas Juridicas, Certificado de afiliacion a la Seguridad Social para personas
naturales que realicen servicios, fotocopia de la cédula, hoja de vida de la funcién publica, Registro Unico
Tributario, cuenta bancaria.

» Evaluacién del proceso

» Declaratoria de desierta (segln el caso)

> Aceptacion de la propuesta, Contrato, orden de compra o servicio

> Adjudicacion del proceso

» Certificado de Compromiso Presupuestal (CRP)

> Pago de la seguridad social (cuando aplique) o certificado del Representante legal, Contador Publico o Revisor
Fiscal segtn el caso.

» Recibido a satisfaccién por parte del Ordenador del Gastos

» Factura (con cumplimiento de requisitos de acuerdo a la Lev 1231 17-07-2008. Por ia cual se unifica la factura
como titulo valor como mecanismo de financiacién para el micro, pequefio y mediano empresario, v se dictan
otras disposiciones y sus decretos reglamentarios) o documento equivalente.

> Causacion contable

> Certificacién juramentada de categorizacién tributaria, si es persona natural (Decretos Reglamentarios (Ley

1607/12) 1070 y 3032 de 2013)
2.2 Disponibilidad de fondos y presupuesto
De conformidad con el Articulo 2.3.1.6.3.10. del decreto 1075 del 2015, todo pago que se programe
con la previa disponibilidad de recursos presupuéstales y de fondos.
2.3 Pagos en cheque o transferencia

En la institucion educativa, no se generan pagos en efectivo. La modalidad de pago sera de co
incapacidad juridica frente a las condiciones que permite el endeudamiento publico; el instrumento de

debera contar

ntado, por la
pago sera el

cheque en caso de ser recursos propios, presupuesto participativo o transferencias Municipales, si d

la cuenta es

del SGP debe ser transferencia electrénica segiin convenio suscrito con la entidad bancaria segln ley 1753 de 2015
2.3.1. Pagos con recursos propios: el instrumento de pago sera en cheque con sus respectivas firmas autorizadas

o transferencia bancaria.

2.3.2. Pagos sistema general de participaciones: De acuerdo con la Resolucion 12829 de junio 30 de 2017, los
pagos con recursos del Sistema General de Participaciones tinicamente se realizaran por transferencia electrénica.

2.3.2. Para pagos con transferencia electrénica

Para los pagos realizados con Recursos de la Gratuidad Educativa, serd necesario seguir los procedimientos
establecidos en la Resolucién 12829 de junio 30 de 2017, es decir que todo pago realizado con recursos transferidos

del Sistema General de Participaciones se hara por transferencia electrénica desde la cuenta Mat
entidad Bancaria como Cuenta Maestra, previa presentacion del Certificado Bancario, en donde indiq
de la cuenta, nimero, estado (activa o inactiva).

iculada en la
ue, titularidad

El pago solo se permite realizar a la cuenta del Beneficiario del Pago (proveedor), es necesario presentar ante la

tesoreria, con la factura de venta un Certificado original expedido por el Banco donde informe:
-Nombre e Identificacion del Titular
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Creada por Resolucién Departamental N° 16275 de 2002

Continuacién del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracion del fondo de servicios edu
-Numero de la Cuenta y Tipo de Cuenta
-Estado de la Cuenta (activa e inactiva)
CUENTA MAESTRA PAGADORA
La cuenta denominada Cuenta Maestra PAGADORA esta reglamentada por la Resolucién 0660 de ma
de acuerdo con el articulo 2 de esta resolucién, la Cuenta Maestra Pagadora, es una cuenta de a
apertura de manera complementaria a la cuenta Maestra para la transferencia de Gratuidad Educativa
General de Participaciones, la cual acepta exclusivamente transferencias en crédito y como Unica op!
los pagos efectuados por el Botén PSE (Pagos electrénicos seguros en linea).
La Institucion Educativa realiza la apertura de la Cuenta Maestra Pagadora en Convenio con la entida
donde tiene suscritas las demas cuentas administradas en el Fondo de Servicio Educativo, respetando
estipuladas en el articulo 4 de la Resolucion 0660 de marzo 9 de 2018, la cual debera estar exenta de
los Movimientos Financieros, segun los términos del articulo 97 de la ley 715 de 2001.
La cuenta Maestra Pagadora articulo 6 de la Resolucién 0660 de marzo 9 de 2018, bajo ninguna
recibirda operaciones en crédito por consignaciones en efectivo, cheque, sea en la entidad b
corresponsales.
La cuenta Maestra pagadora articulo 7 de la Resolucién 0660 de marzo 9 de 2018, Solo permitira O
Débito para los Fondos de Servicios Educativos en los siguientes casos:

Pago de Servicios Plblicos habilitados mediante el Botén PSE
Pago de Impuestos Nacionales — DIAN que se generen en la ejecucion de los recursos del Si
de Participaciones

Participaciones
2.4 Requisito del beneficiario

Para todo pago el beneficiario, con sujecién al régimen tributario al que pertenezca, debera prese
documento equivalente con el pleno de los requisitos tributarios. Adicionalmente, anexar la docur

corresponda, de conformidad con el procedimiento interno de pagos de la Institucion Educativa.

2.5 Requisitos para el manejo de la chequera

1.
esta como valor neto a pagar.

2.

"para pago solamente al primer beneficiario".

No se deben emitir cheques posfechados.

No deben firmarse cheques en blanco.

Las chequeras o talonarios se deben utilizar en su totalidad y los esqueletos dafiados o anula

anotar en el libro auxiliar de bancos.

3.
4,
5

6.
hasta que llegue el extracto del banco.

Todo desembolso de Tesoreria debe tener doble control antes y después por el Ordenador del
ejerza funciones de tesoreria; no se deben acumular poderes y funciones en cabeza de un sol
dependencia.

2.6 Requisitos para entrega de cheques
1.

T

ciudadania del Representante Legal.

2. En caso de no ser reclamado por el Representante Legal de la persona juridica, solicitar carta d
firmada por éste en papel membrete de |a entidad, fotocopia de la cédula de ciudadania del Represe
cédula de ciudadania del autorizado. En todo caso, se debe confirmar telefénicamente con la empre
de la persona que esta reclamando el cheque y dejar consignado en el comprobante de pago que s
diligencia.

3. Entregar el cheque con sello de cruce restrictivo.

4. Hacer firmar el comprobante de pago con nimero de identificacion.

2.6 Pagos no contemplados

Los pagos resultantes que no estuviesen en la planeacién financiera anual de la Institucién Educ

1’(
Pago de Impuestos Municipales que se generen en la ejecucién de los recursos del Sistem

El cheque debe ir girado a nombre del beneficiario de la orden de pago y el valor debe ser el qu

Al girar los cheques se debe tener siempre en cuenta que se restrinja su negociabilidad, es decir, d
Se debe conciliar semanalmente el estado de su cuenta en el banco con el libro auxiliar de bancg

Exigir cédula de ciudadania de la persona natural. Para el caso de persona juridica, copia de

cativos "

rzo 9 de 2018,
horros que se
por el Sistema
eracion débito
d Bancaria en
las directrices
2| Gravamen a

circunstancia
ancaria o en

peraciones en

ema General

General de
ntar factura o
entacion que

€ aparece en

ebe indicarse

dos se deben
s, no esperar

gasto y quien

o empleado o

la cédula de

e autorizacion
ntante Legal,
2sa el nombre
e realizé esta

itiva deberan

~
=

cumplir previamente el requisito de la modificacion al presupuesto a fin de garantizar la disponibilidad que los ampare,

Se haran con sujecion al procedimiento definido para tal fin en el presente reglamento.
2.7 Cheques anulados o no cobrados
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Continuacién del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracién del fondo de servicios educativos "

Los cheques anulados, se anexaran a la respectiva colilla de chequera, en donde podra verificarse el consecutivo

de los girados v los anulados.

Los cheques al cobro no deben permanecer mas de seis (6) meses en las partidas conciliatorias, en caso de que
esto ocurra, se anularé el comprobante de egreso generando una cuenta por pagar. Si transcurridos doce (12)
meses desde la fecha de giro, no ha sido posible realizar el pago (agotadas las acciones administrativas), el valor de
la cuenta por pagar sera registrado como un ingreso extraordinario afectando presupuestal y contablemente el rubro

de recuperaciones.

Las acciones administrativas deben de ser realizadas por la persona que ejerza funciones de tesoreria y deberan de

quedar soportadas.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO CONTABLE - PAGO A PROVEEDORES

PROCESO Tesoreria Contabilidad Ordenador del Gasto

v vy e e

Carrera 36 No 45-08 PBX 2390358 Email: iefedericoozanam@medellin.gov.co
Medellin-Colombia

Pdgina 20 de
26



Snstetinciior Cokocative TFeabrico oaramws
%JM#&W -

Creada por Resolucion Departamental N°® 16275 de 2002

Continuacién del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracion del fondo de servicios educativos "

3. Seguimiento y control permanente del flujo de caja

El flujo de caja anual se elaborara con base en las necesidades de las areas incluida la administrati va, reportadas
oportunamente en la planeacién financiera por la metodologia de proyectos educativos. Seguin las nuevas

necesidades de la vigencia y no contempladas previamente se haran los respectivos ajustes men

suales. Estas

modificaciones seréan reflejadas en la ejecucion presupuestal y se comunicaran con la periodicidad requerida de este

informe, al Consejo Directivo.

4. Responsables en la autorizacion de los pagos

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto, quien ademas firmara la orden de pago
autorizacion de giro por gerencia electrénica debera estar firmado por el rector y quien cumpla funcione
Para la debida garantia de proteccién de los recursos, ambos firmantes contaran con una poliz
constituida de conformidad con las normas del sector publico y con cargo a los recursos del fond
educativos. En caso de ser del SGP, debe ser con transferencia electrénica segun la resolucién 12
junio de 2017; ya que es una cuenta maestra.

5. Custodia de titulos valores, dispositivos de sequridad bancaria v talonaria

Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depésito a Término Fijo y dispositivos de segurid
banco, estaran bajo custodia del Rector de la Institucidn Educativa.

6. Oftros aspectos generales

El cheque o
s de tesoreria.
za de manejo
0 de servicios
829 del 30 de

ad (token) del

s El tesorero o quien haga sus veces debera realizar, como minimo mensualmente, la revision del stock de los

cheques en blanco que reposan en la Rectoria bajo llave.
¢ No se deben emitir cheques posfechados
e No deben firmarse cheques en blanco.

e El cheque debe ir girado a nombre del beneficiario de la orden de pago y el valor debe ser el gque aparece en

esta como valor neto a pagar.

¢ No se debe hacer transferencia electronica a cuentas de terceros, Gnicamente se registrara la cuenta bancaria

de la persona con quien se suscribié el contrato.
e Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depésito a Término Fijo y dispositivos de seg
del banco, estaran bajo custodia del Rector de |a Institucién Educativa.

7. Archivo de documentos

Los documentos que soportan todas las transacciones financieras, contables y contractuales, seran
orden consecutivo, por el personal que ejerce la funcién de tesoreria y seran entregados legajados a
para su custodia, en un lugar seguro.

8. Funciones del personal gue presta los servicios de pagaduria

Obligaciones del personal que presta las funciones de pagaduria de acuerdo con la comunicacion
Secretaria De Educacion Municipal con radicado 201200127059:
* Elaboracion del Plan Mensualizado de Caja en el programa de informacién financiera SICOF

e Registro de Compromisos con cargo al presupuesto de los Fondos

uridad (token)

rchivados en
te la rectoria

interna de la

e Asistir al Ordenador del Gasto en la preparacion y presentacién de informes presupuestales ante el Consejo

Directivo.
* Registro y Control del Libro presupuestal en el programa SICOF
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Creada por Resolucién Departamental N° 16275 de 2002

Continuacion del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracién del fondo de servicios educativos "

Constitucion de Reservas presupuestales al final de la vigencia fiscal
Preparacion de traslados presupuestales
Proyectar solicitud de adiciones presupuestales a la Secretaria de Educacién

Control del Recaudo Oportuno de los dineros que ingresan al Fondo de Servicios Educativos y registro de estos

hechos econdmicos en el programa SICOF
Manejo de Libros de tesoreria

Elaboracion Mensual de Conciliaciones Bancarias
Pago Oportuno de las obligaciones contraidas por los establecimientos educativos y registro de

estos hechos

economicos en el programa SICOF, haciendo los respectivos descuentos de Ley (de acuerdo a la|programacian

de pagos y a la causacién contable realizada por el profesional de la contaduria)

Elaborar y presentar al ordenador del gasto y a los organismos de control que los requieran los estados de

tesoreria, en las fechas establecidas por los diferentes entes de control.
Evaluar y hacer seguimiento del flujo de caja y del presupuesto
Evaluar y presentar periédicamente informes de analisis sobre gestion financiera adelantada

Apoyar al ordenador del gasto en la coordinacién con las entidades bancarias para el manejo de los recursos

depositados en las cuentas bancarias de los FSE.

Asesorar al ordenador del gasto en el manejo del portafolio de inversiones y/o manejo rentable de los recursos

financieros de los fondos

Preparar el informe mensual y anual de ejecucién presupuestal de ingresos y egresos para la entidad territorial

Preparar todos los informes presupuestales

Poner a disponibilidad del contador del establecimiento educativo oficial, la informacién de tesoreria para

presentar la informacién contable y financiera trimestral a la Secretaria de Educacion.

Propender porque el fondo de Servicio Educativo sea administrado conforme a la normatividad nakional vigente

conforme a lo reglamentado por la entidad territorial

Entregar al ordenador del Gasto el suministro de informacién correspondiente a la que se genera en virtud de

las funciones de tesoreria, con el fin de que el establecimiento Educativo, realice la rendicion de
Contraloria Municipal.
Concertar la presencialidad requerida
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Continuacién del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracion del fondo de servicios edugativos "

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Rectora - Tesorero Consejo Directivo

Solicita el Inventario de
necesidades a las diferentes
dependencia y sedes

v

Prioriza las necesidades a
solucionar en concordancia con el
plan de mejoramiento y el plan
operativo

v

Cotiza los bienes y servicios a
precios del mercado

v

Elabora el proyecto de plan anual
de adquisiciones y/o modificacion
debidamente codificado y
clasificado mediante el UNSPSC

v

Presenta la propuesta de plan
anual de adquisiciones al consejo
directivo para discusion, ajustes y

aprobacion

¢, El consejo Directive
aprucba el plan anual
de adquisiciones?

L

v

45

Aprueba el plan anual de adquisiciones
mediante acta del Consejo Directivo

7
W
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Continuacion del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracion del fondo de servicios edu

Srotitivcisoy Betlroative Sedbrivo Roanaers
%e/%ﬂ'aaé&om@ -

Creada por Resolucion Departamental N° 16275 de 2002

ELABORACION DEL PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA

cativos "

Rectora/Tesorero Redtor(a) Consejo Directivo Tedoreria
Plantzz |z propussta d= dsiribucion del N
PAC amual d2 acverdoal prasupussto Presenma 2 propresta de BAC o

deingrsos val plananval de

adquisicionss

conssjo directive parm discusion, gjustss
v aprobacién e Lz vigenciz sizvisate.

!
®©

e

Apmeba el PAC para la sigeisne
vigencia, mediants acte

Secializa el PAC zprobadocen la
comunidad sfvcativa

|
v

1

~

2 pagos ¢ acnerdp al PAC

2probade

¥

Realiza segquimiente mensual a las
modificacionss que se presenten con
respecto al giro & mearsos

|
v
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Creada por Resolucién Departamental N° 16275 de 2002

Continuacion del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracion del fondo de servicios edu
CONCILIACION BANCARIA

‘. Inicio .

Genera la informacién del movimiento
de las cuentas bancarias del aplicativo
Sicof - modulo de tesoreria

.

Compara las cifras del informe con los
extractos bancarios

Tesorera

|
b 4
s

;El saldo §i o L
corresponde al que Diligencia formato de conciliacién
aparece en el * | bancaria y continmia en la actividad
extracto bancario?

No

v

Registra las diferencias en los anexos de
la conciliacion

v

Verifica las diferencias y realizalos
ajustes o registros comrespondientes

!

Confronta que el saldo ajustado sea
igual al que aparece en 2l extracto
bancario

v
Envia para revision y firmas

&

h

i Archiva !

9. Responsabilidades del ordenador del gasto, Articulo 2.3.1.6.3.6 Decreto 1075 de 2015.

cativos "

1. Elaborar el proyecto anual presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo para gprobacién al

Consejo Directivo.

2. Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de Servicios Educativos estimado mes a mes, hace
correspondientes y presentar los informes de ejecucion por lo menos trimestralmente al consejo directi
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Creada por Resolucién Departamental N° 16275 de 2002

Continuacidn del Acuerdo "Por el cual se establece los reglamentos para la administracion del fondo de servicios edutativos
3. Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos adicién presupuestal ¥y los de traslados presupuestales,

para aprobacion del Consejo Directivo.
4. Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recu
Servicios Educativos, acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia

sos Fondo de
fiscal, previa

disponibilidad presupuestal y de tesoreria. Presentar mensualmente informe de ejecucion de los recurgos del Fondo

de Servicios Educativos. y de tesoreria.
5. Presentar mensualmente informe de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.

6. Realizar los reportes informacién financiera, econémica, social y ambiental, con los requisitos y [en los plazos
establecidos por los organismos de control y la Contaduria General de la Nacion, y efectuar la rendicion de cuentas

con la periodicidad establecida en las normas.

7. Suscribir junto con el contador los estados contables y la informacién financiera requerida y entregarla en los

formatos y fechas fijadas para tal fin.
8. Presentar, al final cada vigencia fiscal a autoridades educativas de la respectiva entidad territorial

certificada, el

informe de ejecucion presupuestal incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si los hubiere, sin perjuicio

que la entidad pueda solicitarlo en periodicidad diferente.

9. El rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en los municipios no certificados, debera

presentar al alcalde respectivo, en la periodicidad que determine, un informe sobre Ia ejecucion los
hubiere recibido por parte de esta entidad territorial.

Para constancia se firma en Medellin a los 19 dias del mes de mayo de 2025

INTEGRANTES DEL CONSEJO DIRECTIVO

2 2 7N
CW}U’ - C/’\CI};»/Y'\ »
CARLOS ARTURO PANDALES LOZANO HEISER SATTY URRUTIA-CUESTA

Rector Representante docentes
: R)‘l <3 » Y
OTATANE RO

RAMIRO ORTIZ MARTINEZ
Representante docentes

Aosenle , Q/ ,
IRY PLAZOLA DE LEON MARYSOL ALVAREZ VALLEJO
Representantes padres de familia Representante alumnos

gsenle

VERONICA FERNANDEZ CAMACHO
Representante Ex alumnos
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