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ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 05
(% de marzo de 2023)

"Por medio del cual se establece y adopta la guia para la Administracion del Fondo de
Senvicios Educalivos”

El consejo Directive de la INSTITUCION EDUCATIVA SANTOS ANGELES CUSTCDIOS, en
uso de sus alribuciones legales, en especial las conferidas en el Decreto 1860 de 1994, Ley
715 de 2001, Decreto 4791 de 2008 y Decrelo 4807 de 2011 (Compdados en el Decrelo 1075
de 2015), Ley 1712 de 2014, circular 25 de 2015 (liendas escalares) y circular 25 de 2017 de
la Secretarla de Educacion y

CONSIDERANDD:

a) Que el articulo 2.3.31.5.6 del Decreto 1075 del 2015, establece como funcion del consejo
directivo la toma de decisiones que alecten el funcicnamiento del establecimiento educative,
exceplo las que sean competencia de olra autoridad.

b) Que es funcion del consejo direclivo adaptar y expedic reglamentos y procedimientos que
orienten |z gestion administrativa y financiera.

c) Que de conformidad con e articulo 2.3.1.6.3.3 del Decrelo 1075 del 2015, el reclor o @l
director rural en coordinaciin con el consejo directivo del establecimianto educalivo adminisira

al Fondo de Servicios Educativos.

d) Queel-articolo 2.3:18:35 del Decreto 1075 del- 2015, -establece-como- funciones -del
consgjo directivo, frente a la adminisiracion del Fondo de Servicios Educalivos entra olras:
« Aprobar el presupuesio para cada vigencia
= Adoptar e reglamento para el manejo de lesoreria.
o Aprobar las medificaciones al presupuesto.
e Roglamentar los procedimientos y formalidades para foda contralacion que no supere los
veinta (20) SMLMY.
s Autorizar @l rector para la uliizacion de bienes del eslablecimiento educativo, bien sea
gratuila u onerosamente,
e Aprobar la utilizacion de recursos del Fondo de Servicios Educatives para la realizactin
de eventos pedagbgicos, cientificos, culturales, deportivos o la parlicipacion de
educandos en represantaciin del establecimeento educativo.

e} Que el Decreto 1075 del 2015 estipula en su arliculo 2.3.31.56 que "Las funciones del
Consejo Directivo de los establecimienios educalivos seran las siguientes: a. Tomar las
decisiones que afecien el funcionamiento de la insfitucion, exceplo las que sean compelencia
de ofra autoridad [...) |. Eslablecer el procedimienio para permitir el uso de las instalaciones
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en la realizacion de aclividades educalivas, cullurales, recrealivas, deporlivas y sociales de la
respectiva comunidad educativa (...)"

f) Que el Decrato 1075 de 2015 consagra en su articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo
Directiva, En refacion con &l Fondo de Semvicios Educalivas, el consejo directivo cumple las
siguientes funciones; (...) Autorizar al rector o director rural para la ulilizacin por parte de
terceros de los bienes muebles o inmuebles dispuestos para el use del establecimiento
educaliva, blen sea gratulta u onerosamente, previa verificaciin del procedimiento establedido
por dicha drgano escolar de conformidad con lo dispuesio en el Decreto 1075 de 2015 (...)."

ghPor o tanlo, el legeslader delermind que corresponde al Consejo Directivo la coordinacion
en la Administracidn del Fondo de Servicios Educativos con el reclor o director rural, para lo
cual se entiende como 1as acciones de “presupiuesfacion, recaudo, consenacian Inversisn,
GoMmpromisa, ejecucion de sus recrsos y rendicion de cuentas, enfre ciras, con sigeckdn & Iz
reglamentacion pedinente y a ko dispueslo en la fey".

h}Par lo anleriormenta expuesto,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Establecar y adoptar 2 guka que orienfara [a administracion del Fonda
de Serviclos Educalives de la insitucidn, conforme a los reglamentos y procediméentos
exigidos en el Decrelo 4791 del 19 de diclembre de 2008 y Decrelo 4807 de diciembre 20 de
2011 {compilados en el Decreto 1075 de 20135).

ARTICULO SEGUNDO. Definir la-estruciura de ia quia, tal como se detalla @ conlinuacion:
1. Reglamento para |a contratacion hasta una cuantia inferior a los 20 SMLMY
2. Reglamento para |2 conlratacidn de la concesion de lienda escolar y demas espacios
afines
3. Raglamento para e manejo de lesoraria

ARTICULO TERCERD. La guia que establece los reglamanlas y procedimientos intemos para
la administracion del Fondo de Servicios Educalivos, es parle integral de este acuerdo y su

pnll;.tl:jf-al anexo.
ARTICULO CUARTO. El presente acuerdo rige a parfir de su aprobacion y deroga todas las
noEmas gue be sean confrarias,

ARTICULO QUINTO. El presente acuerdo se estudio y fue aprobado por ef Consejo Directivo
en sesion ordinaria levada a cabo el dia 08 de marzo de 2023, Acta Nimero 02,

ARTICULO SEXTO. Fijese el presente reglamento en un lugar visible de la entidad para los
efeckos establecidos en las nomas legales.
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Para constancia se firma en la ciudad de Medellin a los 08 de marzo de 2023,
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CONSEJO DIRECTIVO

FIRMAS:

v e

AT e B E bt ] 4
ASTRID ELENABETANCUR BEDOYA MICOLAS EM FERNANDEZ
Representanie de los docentes . antagte de o5 docenles
* \Lodn g Qs
WII MONTOYA MI&EL%L%E RO

A

ke de los padres de familia Reprasentante de los padres de. familia

—
——

SANTIAGD USQUIANC GUZMAN MANUELA LOPEZ CARVAJAL
Feprasentanie por ks axallmmnos Reprasaniants de los eshalianias

WVacanie
Fepressntackin Sector Produclive
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REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS HASTA UNA
CUANTIA INFERIOR A LOS 20 SMLMV
(Decreto 1075 de 2015)
MARCO JURIDICO

El progaso de confratacidn y los confratos celebrados par el fondo de Servicios Educalives de
la INSTITUCION EDUGATIVA SANTOS ANGELES CUSTODIOS, se regird por lo establecido
en la Constiluciin Politica Colombiana, la Ley 715 de 2001, Decreto 1075 de 2015, Ley 1712
e 2014 v en ko no contemplado en ellos por 1as normas administrafivas, civles o comarciales
sagun el caso,

El Consejo Direclivo de la Insfifucidn Educativa, regula mediante este reglamento los
procedimientos, formalidades y garantias para toda conlrataciin que no supare los veinte (20)
salarios minimos legales mensbales vigentes

Capitulo |
DE LOS PRINCIPIOS, INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Articulo 1, DE LOS PRINCIPIOS, Prevaleceran en kodos los procesos de contratacion del
Fordo de Senvicios Educativos, los principios reclores de la funcion adminisirabiva y, que
conforme o establece el articulo 209 de la Constitucion Nacional, se enuncian:

1. lgualdad. El establecimiento educalivoe dara un tralo igual a los proponenies yio
contralistas, cuando estos se encueniren en iguaklad de condiciones segln los
pardmetros definidos por la instilucion. Por lo fanto, no existiran preferencias frente a
Ios mismos.

2. Moralidad. Las acluaciones que adefanle el establecimianto educalivo, en desanrolko
de [a aclividad contractusd, deben cefiirse a los posiulados de la élica y cumplirse con
absoluta transparencia en interés comin, En fal virlud, el Directive Docente ardenader
del gasto y las parsonas que por su rol fengan a cargo funciones a canjo del Fondo de
Senvicios Educalivos, estan obigados a actuar con reclitud, lealtad y honestidad.

3. Eficacia. E! establecimiento educalivo, adelanlard los procesos de confratacion
apunlzndo siempre al cumpimiento de sus fines u objelivos,

4. Celeridad. Las acfuacionas contraciuales del establecimienio educativo se adelantaran
con austeridad de tiempo, medios y gasios y se impediran las dilaciones o refardos en
ta ejecucion del contralo.

5. Economia. Los recursos del Fondo de Sencios Educativos del establecimiento
educativo deben ser administrados adecuadamenta en medios de iempo y gastos, de
tal manera que s2 logre la mayor austeridad y eficiencia.

6. Imparcialidad, El establecmiento educalivo realizard la escogencia del fuluro
confratista, sin tener en cuenta faclores de afeclo o inlerés v, en general cualquier
claze de motivacion subjeliva

Sede Frincipal Cafle 184 N &5 5 -0d —Sector Guoyabal = Medeiin - Tel: 4082822
Comreo elecirdnico; iBsonfosangelescustiBomail.com Paging web:
www iesoo, edunco




£y,
il [n
= '_Ii Ly
L .'
\":.3 _'."-:"

SECRETARIA DE EDUCACION DE MEDELLIN
INSTITUCION EDUCATIVA SANTOS ANGELES CUSTODIOS
Resolucidn de Aprobaclén 14310 de noviembre 27 de 2002
DAMNE: 105001010347 Mit. 811021783

Acuerde MLS202 de Corseo Dvective. Regamenio ds lezomima y colo gkl Eb;imi Eda 43

7. Publicidad. Sin perjuicie de lo eslipulado en el Arficulo 19 del Decreto 4791 de 2008,
se dispondran y ufilizaran los medics de publicidad necesarios y exigidos en esle
manual para todaos os procesos.

8, Buena fe. Las actuaciones de los parliculares y de los admimsiradores del Fondo de
Servicios Educalivos deberan cefiirse a los postulados de la buena fe, la cusl se
presurmird en lodas las gestiones que aquédlos adelanien.

9. Eficlencia. Las aciuaciones contraciuales del establecimients educative guardaran
estricla relaciin con las necesidades previamenle establecidas en el presupueslo de
gastos de la vigencia.

10.Responsabilidad. E| Directivo Docenle en su calidad de ordenadaor del gasto y demas
personas que inlervengan en las elapas de la confratacion, benen fa obligacion de
proleger los derechos del establecimienio educativo, del contratista o proveedor, de la
sociedad y del medio ambiente que puedan verse afectados por el desarollo del
conbralo.

Articulo 2. DE LAS INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS E INCOMPATIBILIDADES. El
establecimiento educative sl podrd confralar con personas que no eskén incursas en las
inhabilidades, impedimentos, o incompatibilidades establecidas para la contratacién con
recursos pablicos, 1a cual debera ser declarada bajo la gravedad de juramento por parie del
proponente yio canlratisla.

Seran aplicables en los procesos de seleccitn que adelante of establecimiento educalivo &l
régimen de mhabilidades, impedimentos & incompalibilidades legales previsias en |a
normalividad vigente.

Articulo 3. DE LAS INHABILIDADES O INCOMPATIBILIDADES SOBREVENIENTES. Si
llegare a sobravenir inhabilidad o incompalibifidad en el contratista; este cadera el contralo;
previa autorizacion escrifa del establecimiento educativo o, si ello no fuere posible, renunciard
a U gjecucion.
Capitulo I
DE LA EJECUCION DE LOS RECURSOS

Articulo 4. EJECUCION DE LOS RECURSOS. Conforme |o estipula el articulo 2 del Decreto
4791 de 2008 vy, éste reglamento, |a ejecucion de los recursos del establecimiento educalivo
sin Importar la cuantia de los bienes o senicios demandadoes o contralados, se realizaran
ricamenta a traves del Fondo de Senvicios Educafivos.

Articulo 5, UTILIZACION DE LOS RECURSOS. Los recursos stlo pueden ufilizarse en los
siguienles conceplos, siempre que guarden estricla relacion con €l Proyecto Educalive
Institucicnal
1. Dotaciones pedagbgicas del eslablecimiento educalivo lales como: mobiliario, textos,
libros, materiales didaclicos v audiovisuales, licencias de producios informélicos y
adquisicion de derechos de propiedad inteleciual,
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. Mantenimiento, conservacidn, reparacidn, mejoramiento y adecuaciin de los bienes
muebles e inmuebles del establecimienio educativo, v adquisicion de repueslos y
accesowios. Las obras que implguen modificacion de la infraestruclura  del
establecimiento educativo estatal deben contar con estudio l&cnico y aprobacion previa
de la entidad teritorial cerlificada respectva.

. Mdquisicion de los bienes de consumo duraderc que deban inventariarse y esten
destinades a la produccidn de ofros bienes y servicios, como muebles, herramisntas y
enseras, equipo de oficing, de labranza, cafeteria, mecanico y aulomolor.

. Adquisicion de bienes de consumo final que no son objelo de devolucién, como papel ¥
(liles de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas y maleriales desechables
de laboratoro, gas, carbdn, o cualquier ofro combustible necesaro para e

eslablacimiento educativo.

. Arrenlamiento de bienes muebles e inmuebles necesanos para el funcionamisnto del
establecimiento educativa.

. Adquisicidn de impresos y publicaciones,

Pago de servicios piblicos domicilianios, lekzfonia mavil e Intemet, en las condiciones
fjadas por la entidad territorial.

. Pago de primas por seguros que se adquieran para amparar los bienes del
establecimiento educalivo cuando no estén amparadas por la enbdad femionial
cerlilicada respectiva, asl como |as primas por la expediciin de las pdlizas de manejo
gue sean oblgatorias.

. Gaslos de viaje de los educandos lales como bransporte, hospedaje v manulencion,
cuando sean aprobados por el consejo direclive de conformidad con el reglamento
nterno de 1a instilucidn. Los costos que deban asumirse por tal concepto podran incluir
los gastos del docente acompafante, siempre y cuande la comision olargada por la
entidad territorial no haya generado e] pago de widkicos.

. Sufragar bos costos desimados al sostenimiento de semovientes y proyectos
pedagdgicos productives.

. Contralacion de servicios técnicos v profesionales prestados para una gesbén
espacifica y lemporal en desarmolio de aclividades diferentes a las educalivas, cuando
na sean atendidas por personal de planta. Estos conlralos requetivan la autorizacion del
consejo directivo del establecimiento educalive y se igen por las normas y principios de
la contratackin estalal, En ningln caso podran celebrarse confralos de trabajo, ni
esfiputarse obligaciones propias de las relaciones laborabes lales como subordinacion,
cumplimienic de jomnada laboral o pago de salados. En todo caso, los recursos del
Fondo de Servicios Educativas no podran deslinarse al pago de acresncias laborales
de ningie orden.

. Realizaciin de aciividades pedagigicas, cientificas, deportivas y cullurales para los
educandos, en las cuantias autorizadas por el consejo dirsctivo.

. Inscripcidn y parficipacion de los educandos en compelencias deporiivas, cullurales,
pedagigicas y cienfificas de orden local, regional, nacional o intemacional, previa
aprobacian del consgjo directivo
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14. Acciones de mejoramiento de Ja gesfion escolar y ac.adému:a enmarcada en los planes
de mejoramiento institucional.

15. Contraiaciin de los servicios de Iransporte escolar de la poblackdn malriculada entre
transicidn vy undécimo grade, cuando se requiera, de acuardo con la reglamentacion
expadida en este manual, sin perjuicio de lo estipilado por el Ministerio de Transporte,

16. Desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias para la poblacion malriculada
enlre transicidn y undécimo grado, incluyendo alimentacion, franspare y maleriales.

17. Costos asociados al tramite para la oblencion del titulo de bachiller,

18. Costos asociados a |a elaboracion de cerlificaciones de esludio solicitadas por los
estudiantes, bolelines, agenda y manual de convivencia, carné escolar,

Articulo 6. PROMHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO. No se padran realizar, de
ninguna forma y bajo ninguna denominacion, los siguientas gastos:

1. Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del Fondo de Servicios

Educativos.

2. Reconoces o financiar gastos inherentes a |3 adminisiracian de personal, tales como
vislicos, pasajes, gastos de viaje, desplazamienio y demas, independisntemante de b
denominacion que se les dé, sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 2° del articulo
11 del Dacreta 475112008,

Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimianto educaiig.

Financiar alimentacion escolar, a excepcidn de la alimentacion para el desarrollo de las
jornadas extendidas y complementarias, sefiatadas en el articulo 9 del Dacreto 4807 de
2011,

5. Financiar cursos preparaforios del examen del ICFES, enfre ofros que defina el
Ministerio de Educacion Nacional,

Financiar fa capacitacion de funcionarios:

Financiar el pagoe de gastos suntuarios.

F e

L =

Capitulo I
DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD EDUCATIVA

Articulo 7. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD. Los recursos del
Sistema General de Parlicipacionas, por su destinacion soclal consblucional, no pueden ser
objeto de embargo. En los ¥rminos eslablecidos en la Ley 715 de 2001, los recursos del
Sistema General de Parlicipaciones no haran unidad de caja con los demas recursos ded
presupuesio

Pardgrafo. La administracion de los recursos de graluidad deberd realizarse en cuenla
separada de los deméas recursos de la instilucion.

Articulo 8. OBLIGACIONES. En consonancia con las compelencias que se sefialan en las
tayes 115 de 1994 y 715 de 2001, e eslablecen las siguienles disposicones:
Los reclores y direciores de las insliluciones educalivas esialales deben:

Sede Principal: Colle 16A N° &85 G -04 - Sector Guoyabal — Medelin — Tel: 4082822
Correo elecimnico: iesanfosangelescustagmail.com Paging web:
LS ok [l (P R




SECRETARIA DE EDUCACION DE MEDELLIN

1 |." INSTITUCION EDUCATIVA SANTOS ANGELES CUSTODIOS

J';,w;-;.-' kesclucidn de Aprobacién 16310 de noviembre 27 de 2002
' DANE: 105001010367 Nil. 811021783

Azt M SANED 8 Corvngs TR ek RRgEmane de 1ateein § coassoen. Paging A oe 49

a.Velar porque no se realice ningin cobro por derechos académicos o senicios
complementarios a los esludiantes maliculados en el establecimiento educativo enire
transicidn y undécimo grado, en ningin momenlo del afio, de acverdo con las nomas
contenidas en e Decreto 4807 de 20 de diciembre de 2011,

b.Ejecutar los recursos de grafuidad, de acuerdo con las condiciones y lineamientos
establecidos en el presente reglamento, la Ley 715 de 2001, &l Decrato 4791 de 2008 y las
normas de conlrataciin plblica vigentes.

¢. Repartar timestralmente la ejecucion de los recursos de gratuidad a la Secrelaria de
Educacion Municipal, de acuerdo con l0s lineamientos v procadimientos, que para elio defina
el Ministerio de Educacion Macional. De conformidad con el literal C del articulo 11 del Decreto
4807 de 2011.

Capitulo IV
DEL PROCESO CONTRACTUAL

Articulo 9. PROCESQ CONTRACTUAL. Se enliende por proceso conlraclual, el conjunto de
alapas, aclividades y tramiles que el establecimiento educalive debe realizar para la
adquisicidn de obras, bienes o senicios gue se requieran en el alcance de sus cbjetivos en la
ejecucion del presupuesto, en cumplimiento de su comelido estatal,

Paragrafo. Las obras, bienes o sarvicios, objelo de los conlratos deben estar contemplados
en el presupuesio da la vigencia v a su vaz, en ef respective plan de compras.

Los activos que adgquiera el establecimiento educalivo, gratuita u onerosamenie, deben sar
inmediataments, inventariados.

Articulo 10, ETAPA PRECONTRACTUAL. Esla etapa tiene como objelivo la planeacidn y
preparacidn del proteso contraciual ¥ comprende- fos siguientes aspectos. . Flaneacion 2.
Estudios Previos 3, Ceriificade de Disponibilidad Presupuestal (COP) 4. Invitacién Piblica. 5.
Seleccion del Conlratista

1. Planeacion. Antes de iniciar cualquier tramite contractual, el Dwrective Docente ordenador
del gasto, deberd efectuar lodos los analisis {estudio de mercado) sobre la necesidad del bien
@ sefvicio que se requiera de acuerdo con af presupuesta de gaslos & inversianas y el plan de
compras de la vigencia, asi como la conveniencia y oporiunidad de realizar la contratacidn,

2, Estudios Previos. La enlidad elaborard un esfudio previo que seran los estudios vy
documentos previos soporte para la elaboracidn de 8 invilacion pablica y que el
eslablecimiento educalivo formulard para la parlicipacidn de cualguier inleresado, de tal
manera que puadan eslimar &l alcance de la necesidad, el abjeto, el plazo, las condicionas
técnicas, el valor estimado del conlrato v su respaldo presupuestal. La elaborackin del estudio
pravio para todo proceso contractual es funcidn vy responsabilidad del Directve Docente
ordenador del gasto, En [a elaboracion de los esiudios previos se deben contener los
siguientes aspecios minimos:
1. Lasucinta descripcion de ka necesidad que pretende salisfacer con la contratacién,
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2. Ladescripcion del objeto a confratar.

3. Las condiciones kecnicas exigidas.

4. El valor eslimado del conlrato justificado sumariamente, asl como el plazo de
ejecucion del mismo.

2. El comespondiente cerlificado de  disponibilidad  presupuestal que respalda la
contratacion.

1, Expedicién del Cerfificado de Disponibilldad Presupuestal. Todos los aclos
adminisirativos que afecten las apropiacianes presupuésiales deberan contar con cerlificados
de disponibilidad previos que garanficen la existencia de apropiacian suficiente para atender
esltas gasios,

4) Invitaclén Phablica. Se elaborard un documento de la invitacidn pablica a contralar que
estara dirgida a lodas [as personas naturales v juridicas interesadas en presentar oferla de
los bienes, obras o servicios sclicitados por fa institucion educaliva, cuyo presupussto oficial
se elaborard lenlendo como Onica consideracion las condiciones del mercado, para elle
deberd publicarse dicha invitacion en la cartelera del establecimiento educativo o en la pagina
wah www.iesac.edu.co o en SECOP, y el procedimienio se efecluara de conformidad con las

siguientes reglas:
1. Se publicara una inwitacion, por un térméino de un dia habil, con nola de fijacian y

desfijacion, firmada por el Directivo Docenle ordenador del gasto; en la cual se
sefialara el abgeto a conlralar, el presupuesto desknado para tal fin, asi como las
condiciones técnicas exigidas la cua Inclurd entre olros dalos, la siguiente
informacicn:
Objato.
Condiciones ¥cnicas exigidas (cuando sea necesarin),
Forma de pago.
Plazo y lugar para presentar oferas.
Requisitos habifitanles. Se indicard la manera en que se acreditard la
capacidad juridica:
Presupuesta destinada.
Cronograma dal proceso,
Causales de rechazo,
l.  Declaratona de desierto el proceso
2, El ¥rmino previsto en la invitacion para presentar la oferla, propuesta econdmica o
manifestacion de inferés, sera minimo un dia habil.
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3. La enfidad seleccionard, mediante comunicacidn de aceptacion de fa oferia, la
propuesta con el manor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas

sera minimao un dia habil.

4, Lacomunicacion de aceptacion junto con |a oferla constiluye para lodos los eleclos el
contrato  celebrado, conm base en o cual se efectuard el respeclivo regisiro
presupuestal sarg minimo un dia habd ¢l cual podra ser el mismo dia de |a evaluacion,

Pardgrafe 1. Con la firma de la invitacidn plblica por parte del Directiva Docente ordenador
del gasto se enfiende aprobada la aperiura del proceso contractual, por Jo gue no s& requerira
acio adicional alguna.

Pardgrafe 2. Los procesos confracluakes que realice ef Fondo de Servicios Educatives de la
Institucién Educativa bajo el arliculo 13 de la Ley 715 de 2001, es decir, los procesos
inferiores a veinte {20} salarios minimos legales menseaies vigenles, seran publicados en [as
carteleras de informacion financiera ubicada en la sede principal de la Institucidn yfo an la
pagina web siempre y cuando se posea o se encuentre habilifada,

Pardgrafo 3. En casos de fuerza mayor o caso forulto, emergencias sanltarias u olros casos,
decreladas por el Gobierno Macional o alguna auloridad compsatents, que impidan la
publicackin en carteleras, los procesos contractuales que s realican con recursos del Fondo
de Servicios Educativos (FSE) de la Institucidn Educafiva an cumplimiento def Articulo 13 de
ks Ley 715 de 2001, es decir, los procesos inferiores a veinte (20) salasos minimos legales
mensuales vigentes, seran publicados en la pagina Web de la enlidad, siempre y cuando
esluviere habllitada, o en su defecto se publicardn en las redes sociales de la enfidad, tales
como-facebook, inslagram u.olras, con el fin de dar publicidad al procedméento en los medios
electrinicos v la ransparencia a la gestion conbractual de la enfidad conforme lo establece &l
Arl. 53 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de los Conlencioso Administralivos
(CPACA). Lo anterior, se aplicard en el liempo gue dure [a ememencia o casos de luerza
riayor o farluils,

Pardgrafe 4. Los procescs superiores a veinte (20) salarios minimos legales mensuales
vigenies, se guiaran por el esfaluio general de |a conlralaciin pdblica (Ley 80 de 1893 y Ley
1150 de 2007), v seran publicades en el Sistema Elecirdnico para ta Contratacion Plblica
SECOP.

5. Presentacién de propuestas. Log proponentes deberan presentar fisicamentie en la
secrelaria de la insfilucidn la propuesta debidamente firmada y con las condiciones exigidas
en la invitacion publica en un Gnice sobre el cual debera enlregarse cerrado, especificando a
quien va dirigido, nimero de folios y con la fecha de entrega. El sobre en el inlenior debe
conlener coma minima |os requisitos habilitanies,
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Paragrafo. En casos de fuerza mayor o caso forluito, emergencias sanitarias u olros casos
decreladas por el Goblemo Naconal o alguna autoridad compefente, o en los que la
instiicion especifique, kas propuestas s podran presenlar virualmente con los requisilos
habditantes exigidos en cada caso particular en los procesos de confratacion, los cuales serdn
registrados en el comeo elecirdnico institcional; i santosengelescusi@gmall.com, en formato POF
y mediants el uso de [a firma digital o escaneada.

Los documentas en fisioo producto de a contratacion celebrada, deberén ser aporiados por el
adjudicatario del conlrate, una wez lerminado el periode de |2 emergencia o casos de fuerza

MAYOR.

6. Seleccion del Contratista. La escogencia del contrafista recaera sobre la oferia con el
precio mas bajo, siempre y cuando esta sabisfaga los requermientos del establecimiento
educalive. Una vez recibidas las propuestas, &slas se ordenaran de menor a mayor precio,
verificandole los requisilos habilitanies a la de menor precio, si ésla no cumple se verilicara a
la que se encuenire en segundo lugar v asl sucesivamente, En caso de empale a menar
precio, se adjudicara a quien haya enfregada primero |a oferfa entre los empatados, segin el
ardan de enfrega de las mismas.

El establecimienio educative podra adjudicar el confralo atn cuando sdlo se haya presentado
una ofarta, siempre y cuando ésta cumpla con los requerimientos contenidos en 1a invitacion
plblica serd minime un dia habil y podra ser el mismo dia de ta evaluacin.

7. Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse propuestas, o que ninguna de fas
propuestas presentadas resulie habiitada durante el proceso, el mismo se declarara desierlo
medianie resclucion recloral. La resolucion que declara desierfo el proceso debsrd ser

pubbeada enla- misma manera que-se-publicd fa-invitacion: En-caso-de declararse deserio-of

proceso, se procadera a la publicaciin de una nueva invitacion pablica si persiste la necesidad
Paragrafo 1. La venficacion y la evaluaciin de las ofertas saran adelantadas por el ordenadar
del gasto o por guien sea designado por el Direclivo Docente ordenador del gasto sin gue s&
requiera de pluralidad alguna, Decha funcidn podra ser ejercida por funcionarios o por
parbculares, quienes deberdn realizar dicha labor de manera objeliva, ciféndase
exclusivamente a las reglas conlenidas en la invitacion pabca, con el fin de recomendar a
quien comespenda el senfido de la decisidn a adoptar de conformidad con la evaluaciin
afechiada, El informe de evaluacién de propuestas v o demids aclos derivados de la acthidad
contraclual, seran publicados por la Enfidad en los medios fisicos o elechdnicos
reglamentados en el presenle documento.

Paragrafo 2. El evaluador, el cual estard sujeto a las inhabilidades e incompabbibdades y
confliclo de intereses legales, el eslablecimianle educaliva sblo podra confratar con personas
que no eskén incursas en las inhabilidades, impedimentos, o incompatibilidades eslablecidas
para la contratacion con recursos publicos, ta cual deberd ser declarada bajo la gravedad de
juramento por parte del proponente ylo contrafista,
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Seran aphicables en los procesos de seleccion que adelante el establecimiento educalivo el
régimen de inhabilidades, impedimenios e incompalibilidades legales previstas en la
narmalividad vigenie,

8. Adjudicaclon y suscripelon del contrato o aceptacion de oferta. En los Erminas de la
presanta reglamentacion, la adjudicacion de la propuesta sera comunicada al olerenle y
publicada en los medios fisicos o elecirdnicos regulades anleriormente y 13 suscripcion de
conlrato o aceplaciin de la oferta, tendrd lugar por medio de la firma manuscrita u original. En
casos de fuerza mayor o emergencias y mienfras duren los mismas, fa firma tendra lugar de
forma digital, escaneada o elecironica, documentos que seran regisirados y publicades en las

mismas condiciones anteriormente anoladas,

Articulo 11. ETAPA CONTRACTUAL. Esta efapa comprende el perfeccionaméenio del
conlralo; es decir, cuando se logra el acuerdo entre las parles y este se lieve a escrilo,
Paragrafo 1. Requisitos de ejecucian; se requerira de la expedicion del registro presupuestal
o di la constitucion de la garantia cuando se requiera y su aprobacidn,

Una vez cumplidos los requisitos de elecucidn del contrato, el confratista iniciara la ejecucion
del objelo conlraclual, esto es: la preparacidn de las aclividades previas para la entrega del
bien o la ejecucion de la obra o fa prestacion del servicio.

Paragrafo 2. Para los pagos que realice el eslablecimiento educativo al confralista, éste
deberd presentar fachra que cumpla con los requisitos de los articulos 774 del Codigo de
Comercio y 617 del Estaluto Tribulario, o documenio equivalente:

Requisitos de la Factura. Articulo 774 del Codigo de comercio:

1. La fecha de vencimients, sin pesjuicio de lo dispuesto en el articulo 673, En ausencia
de menckin expresa en la fackura de |a fecha de vencimienio, se entendera que debe
ser pagada dentro de los treinta (30) dias calendario siguiente 2 la amésin,

2. Lafecha de recibo da la factura, con indicacion del nombre, o [dentilicacion o firma de
quien sea el encargade de recibida segdn lo establecido en [a presenie Lay.

3. El emisor vendedor o prestador del semvicio, debera dejar constancia en el original de
la factura, ded estado de pago del precio o remuneracion y kas condiciones del pago si
fuera el caso, A la misma obBgacion estan sujetos los lercaros & guienss se haya
transferdo la factura,

Mo fendra el caracter de tilulo valor 13 factura que no cumpla con la totalidad de los requisitos
legales, sin embargo, la omision de cualquiera de eslos requisitos, no afectara la validez del
negocio juridieo que dio ongen a 1a faciura.

Requisitos de la Factura. Articulo 617 del Estatuto Tribitario:
1. Estar denominada expresamenls como faclura de venla
2. Apelidos y nombres o razdn sockal y Nit del vendador
3. Apelidos y nombees o razdn social y Nit del adquiriente de los bienes ylo servicios,
junto con la discriminacion dal VA
4. Llevar un nimere que comesponda a un sislema de numeraciin conseculiva
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5. Fecha de expedicidn

G. Descripcidn aspecifica o genérica de los articulos vendides yio servicios prestados

1. Valor idal de la operacion

8. Apelidos y nombre o razin social y Nit del impresor de la fachra

9. Indicar la calidad del regimen del impuesio a las ventas ([VA)

10, Resolucidn de autorizacion de facturacidn por parle de la DIAN (vigencia hasta dos
afos)

11, Autorizacion de habilitacidin de facturaciin en el caso en que la auforizacion inicial, ya
se encuentre vencida

Articulo 12, DE LA SUPERVISION DEL CONTRATO. La supesvision confractual implica el
sequimiento al ejercicio del cumpliméento obligacional por la entidad contratante sobre las
obkgaciones a cargo del contratista.

El Recior sera quien ejercerd la supervision del conkrafo, a falta de personadl idoneo para
cumplir con esta funcidn. La aceptacion de la supervisin quedard plasmada en el conlralo,
orden de compra, crden de senvicio o aceplacidn de la eferta.

El supervisor esta facultado para sclicitar informas, aclaraciones y explicaciones sobre el
desarmolio de la ejecucidn del contrato, ¥ serd responsable por mantener informada a la
inslifucitn ce kos hechos o circunstancias que puedan conslituir actos de corrupcion fipificados
como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
conirato, o cuando fal incumplimiento se presente

Articulo 13, RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR. La persona designada como
supenvisor de un conirabo, serd responsable por la omision de las funcicnes como supervisar
del confralo en cuestion; guiers decir o anterior, que ser3 sujelo de las acciones penales,
liecales y disciplinarias que puedan darse como consscuencia de i indebida supsmvisitn del
canlralo.

Artizulo 14, OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR, SEGUN LA CLASE DE CONTRATO.

1. En los contratos de compraventa y suministro:

a. Programar con @l conftrafisla v el ordenador del gasto, o persona delegada por dsie la
fecha v hora de enirega de los bienes, feniendo en cuenta ol plazo de enfrega
convenido,

b. Verificar que los bienes objelo del contrato relnan las especiicaciones lecnicas
requeridas par la institucidn.

e. Verificar que los elemenlos obelo del conlrato se enlreguen dentro del Ermno
eslablecido para allo,

d. Verificar el cumplimiento de las obligaciones que se deriven del objeto del confrato.

g. Conjuntamente con el Diveclivo docente ordenador del gasto hacer la revision y exigir
de forma inmediata al confratista el cambio de los bienes que no cumplan con las

gapedificaciones requeridas,
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2. En los contratos de obra y prestacion de servicios:
. Vigifar & cumplimiento del objeto del conlrato.

a

b. Expedir cerlificacin de cumplimiento parcial y fotal del ebjeto del contrato.

¢. Exigir al conlralista que cumpla con las obligaciones que se deriven del objelo del
conlirako.

d. Para cada pago consiatara con bos soporles cofrespondientes los pagos de salud,
pension y riesgos profesionales, este Glimoe cuando sea exigible su afiliaciin, conforme
lo ordena la Ley 100 de 1953,

e, Suscribir el acla de liquidacion del contrato conjuntamente con el ordenador del gasto v
&l contratista.

f. Remilir a la rectoria copia de |a lofalidad de |as aclas generadas durante la EJecmlm
del contrato.

Articulo 15. GARANTIAS. La garanfia Gnica de cumpliméento fiene por objeto respakdar el
cumplimenio de todas y cada una de las obBgaciones que surjan a cargo de los conlratistas
frente al establecimienio educalivo, por razon de la celebraciin, ejecucion y liquidacion de ks
conlratos. Por lanto, con sujecidn a los 1&minos respectivos del contrafo deberd cubrir
cualquier hecho constitufivo de incumplimiento de las obligaciones a cargoe del contratista en
los términos de |a respectiva garantia,

En los confratos ejecutados con observancia del presante reglamento, no sera obligatoria la
exigencia de constitucidn de la garantia, salvo en el evento que el administrador del
Fondo de Servicios Educativos asi lo considers, atendiendo a la naturaleza del objeto del
conirato y a la forma de pago, caso en el cual, se dejard consiancia escrita en el documento
da esiudios previos,

La péllza amparara, segin el caso, la coberlura de los siguientes riesgos:

- Buen manejo- v comecta - inversion -del - anficipo; - el-valor de-la piliza deberd ser
equivalente al ciento por cienfo (100%) del monto enfregado af confratista como anticipo
con una vigencia equivalenie al plazo ded confralo v 4 meses mas (el ¥emino para su
liguedacion).

2. Cumplimients de las obligaciones surgidas del contrato estatal, inchuyendo en allas el
pago de mullas y clusula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el conirato, E|
wvabor de la poliza debera ser equivalents minimo al diez por ciento (10%) del valor del
contralo con una vigencia equivalente al plazo del contrato y 4 meses mas (el kmmino
para su liquidacion)

3. Pago de salardos, prestaciones sociales e indemnizaciones labarales, El valor de esta
garantia no podra ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total del condrato y
deberd extenderse por el plazo del confrato y Ines afios mas.

4. Estabilidad y calidad de la obra. El valor de esla garantia se delerminard en cada caso
de acuerdo con el objeto, e valor, fa naluraleza y las obligaciones contenidas en cada
contrato. La vigencia no serd infericr a cinco (5) afos, salve que el establecimianto
aducativo justifique técnicamente la necesidad de una vigencia inferior.

5. Caldad y comecto funcionamiento de los bienes y equipes suministrados. EI valor de
esfas garanfias se delerminara en cada caso de acuerdo con el objeto, el valor, la
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naturaleza y las obligaciones conlenldas en cada conlrato. Su vigencia debera
establecerse con sujecion a los términos del confrato, y debera cubrir por lo menos el
lapso en que de acuerdo con la legislaciin civil o comercial, el contrafisia debe
responder por la garantia minima presunta y por vicios cculios.

6. Cafidad del servicio. EI valor y |2 vigencia de estas garanlias se determinaran en cada
caso de acuerdo con &l objeto, el valor, la naluraleza y las cbligaciones conlenidas en
cada contralo.

7. Responsabilidad extracontractual: El valor asegurado en las polizas que amparan la
responsabilidad exiracontractual que se pudiera llagar a atribuir a la administracion con
ocasiin de las acluaciones, hechos u omisiones de sus coniralistas o subconlratistas,
no podra ser inferior al cinco por ciento (5%) ded valor del conlrato. La vigencia de esta
garantia e olorgard por lodo el periodo de ejecuciin del contrato,

La aprobaciin de la garantia le corresponde al Direcivo Docenle ordenador del gasio
mediante el mecanismao establecido para elio.

Articulo 16. LIQUIDACION DEL CONTRATO. La liquidaciin de los conlratos se hard de
muluo acuerdo, segun el término fiado para ello, que serd de cualro (4) meses contados a
partir del vencimiento ded plazo del conirato, si en el confrato no se pacta un plazo diferente,
También en esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a gue
haya lugar,

En el acta de Bquidacion, consiaran los acuerdos, conciliaciones ¥ ansacciones a que
llegaren las parles para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y
salvo.

Articulo 17, LIQUIDACION UNILATERAL. En aguelios casos en que el contralista no se
preserile 3 13 lglidacion bitseral previa nollllcacion o comvocalona que le haga -l
eslablecimiento educative, o las partes no lleguen & un acuerdoe sobre su conlenido, la
institucion tendrd la facultad de Rquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientas al vencimignto del plazo para liquidar de muluo scuerdo.

Articulo 18. CAUSALES DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS. Los contralos que
celebre el establecimiento educalivo terminaran entre ofras, por las siguientes causas:

1. Por vencimiento del ¥rmino del confrato o cumplimiento del objelo a satisfaccion del
Fondo de Servicios Educalivos,
Por incumplimienio de las obligaciones a cargo del conlralista. .
Por mufuo acuerdo debidamenle justificado.
Por fuerza mayor o caso farluile.
Por las causas de Ley.
Cuando asl se estipule en kos contralos, v halla lugar a ello, por terminacion unilateral
por parte del establecimiento educafive, feniendo en cuenta para este caso lo sefialado
en el articulo 17 de la ley 80 da 1993,

9 n g L5 R
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Capitulo ¥
DE LOS CONTRATOS

Articulo 19. REGIMEN DE LOS CONTRATOS. Los conlratos que realice el establecimiento
educalivo por debajo de los 20 SMLMV, estardn sometidos a las normas que define &
presente reglamento y especialmente ef Decrelo 4791 de 2008, asi como las demas normas
que los modifiquen o reglamanien.

Articulo 20. DOCUMENTO CONTRACTUAL. Para la formalizacion de |as acciones
confraciuales, el establecimiento educalivo emplears: Orden de suministros, orden de
servicios o contralo y aceplacidn de la oferta.

Articulo 21. DEL CONTRATO DE TRANSPORTE. En la celebraciin de los conlratos de
transporte, la seleccitn de conlratisia, se realizard de acuerdo a las disposiciones contenidas
en esle reglamenio. Cuando el valor ded confralo de fransporle se encuenire enfre los 20
SMLMV y los 28 SMLMV, se acudira al proceso de seleccion de minima cuantia descrito en el
Dacretn 1082 de 2015, 5i se supera asla cuantia se acudira entonces, al proceso de menar
cuantia indicado en el Decrele antes cilado. En todo caso se seguirdn los lineamientos
sefialados por la Secrelaria de Educacion Municipal, establecidos a traves de circulares,
resoluciones, elc. Para la ejecucion de los recursos en |a aperacion del iransporte escolar.

Articulo 22, REQUISITOS EN LOS CONTRATOS DE TRANSPORTE ESCOLAR. Seran de
obligaiorio cumplimienio en la celebracian de coniralos de fransporte escolar los siguentas
requisitos;

1. Folocopia de la licencla de Irdnsilo del vehiculo, expedida por &f Minlsteno de

Transporte 0 el crganisme gue haga Sus Yeces.

2. Folocopia de ta cédula y de la licencia de conduccian del conducior,

3. Copia de la constancia de revision ecnico mecanica del vehiculo, expedida por un
centro de diagndstico aulorizado y que se encuenire wgente.
sequro obligalonio de accidentas de transita [SOAT).
Copia de las pblizas de responsabilidad civil contractual y extracontraciual vigenies.
Cantar con un botiquin de primeros auxilios debidamente equipada.
Tarjeta de operaciones de cada wehicula
Fasolucion del Ministerio de ransporle que aulonza | presiacion del senvicio

l:l:l:'llml"_l'l-ﬁ.

Articulo 23. DOCUMENTOS DEL CONTRATO

DOCUMENTOS QUE DEBE GENERAR EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:
1. Cerlificado de Disponibilidad Presupusstal (CDP).
2. Esludios Previes.
<. Invitacidn Pablica o soliciiud de propuesta {para contratos de presiaciin de servicios).
4. Cerificacion de |doneidad (para contratos de presiaciin de servicios).
5. Registro Presupuestal,
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Verificacidn en linea de [os anlecedentes judiciales (Policia Macional).

Verificacitn en linea de los anlecedentes disciplinanios (Procuraduria General de la
Macidin) a nombre dal representanie legal v de la persona juridica.

Verificacion en linea de los antecedentes de responsabilidad fscal (Contraloria General

Wgpr
Nl
.
7.
i,
de la Repiblica).
9,

Vesificacion en linea del Registro Macional de Medidas Correclivas de la Policia
Nacional.

10. Consulla de inhabfidades por delitos sexvales comelides confra menores de 18 afios

(Ley 1978 de 2018) Policla Nacional,

11. Aceplacion de |a oferta.

DOCUMENTOS DEL CONTRATO QUE DEBE APORTAR EL CONTRATISTA:

1.

£u £3 PO

=24

En case de persona jurldica aportar el cerlificado de existencia y Represeniacion legal.
En caso de personas nalurales cerfificado de inscripcion en camara de comercio o
Regisiro mercantil cuando el contralista sea comercianle, que sea axpaedido minime con
80 dias de antelacion a la elaborackdn de la minuta ¥ que tenga un ohieto social
relacionado con el objelo a contratar,

Propuesta.

Folocopia del RUT,

Acreditar medianle certificado que s encuenira al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Sequridad Social Integral, asi como los propios del
Sena, ICBF y Cajas de Compensacion famdiar, cuando comesponda. En caso de
Persona juridica debe ser fimado por el Representants Legal o Revisar Fiscal en caso
de estar obligado.

Folocopia de la cédula de cudadania del contralista,

Garantia Unics de cumplimdenta cuando comespanda

EN LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS: ademas de los requisilos
descritos anteriorments, es necesario que aporle los siguientes:

1.
2.
|

Formato Unico de Hoja de Vida con los respectives soportes (pagina web de la funcion
publica).
La propuesta, s decir la forma yio aclividades que se ejecutaran en desarrollo del

conlrato.
Fotocopia de la malricula ylo tareta profesional, cuando aplique.

Articulo 24. DOCUMENTOS NO EXIGIBLES. No se deberan solicitar al proponenie o fuluro
confralisia los siguientes documenlos:

1.
2,

Inscripeian en el Registra Unico de Proponente (RUP).
Garantla de seriedad de las ofartas
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Capitule VI
PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACION SUPERIOR A 20 SMLMV

Articulo 25. PROCEDIMIENTOS DE LA MODALIDAD DE MINIMA CUANTIA. La Institucion
Educaliva aplicara la modahidad de conlfratacién de minima cuantia para las adquisiclones de
bienes, serviclos y obras cuyo valor asclle enlre 20 v 28 smmbv, independientemente de su
objelo salvo que perlenezca a una causal de confratacion directa, de conformidad con las
reglas establecidas en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y ol Capitulo V del Decreto 1062
de 2015,

Articulo 26, PROCEDIMIENTOS ¥ DOCUMENTOS COMUNES A LAS MODALIDADES DE
SELECCION ABREVIADA

Correspande a la modalidad de seleccidn objeliva previsla para |3 conlfratacitn de blenes o
sanvicios de menor cuaniia. Bajo esta modalidad, se encuentran;

Seleccitn Abreviada de Menor cuantia.

Seleccion Abreviada de Subasia Inversa.

Acuerdos Marco de Precio. -

La contratacién de menor cuantia, es para la adquizicion de béenes o servicios, cuyo valor esié
por encima del diez por cienio [10%) de |la minima cuantia y hasta el maximo fimite de la
menor cuantia, es decir al monko & partir del cual empieza ka confratacidn de mayor cuantia
para licitacion pablica:

Bajo la modalidad de Subasia Inversa se adquieren los bienes y servicios de caracleristicas
técnicas uniformes o de comin ulifzacidn, es decir gue confienen las mismas especificaciones
técnicas, por o tanfo, fodos los proponentes ofrecen el producie con las mismas
caracleristicas y la puja se realiza disminuyendo el precio micial en un porcentaje previamente
establecido en el phego de condiciones. Esla modalidad de seleccion es independiente de la
cuantia del conlralo a suscribir,

El Acuerdo Marco de Precio, es la contratacidn que hace la enfidad estatal que idera y
coording el Sistema de Compra Pablica de Colombia - Colombia Compra Eficiente, con
diferentes proponentes que han participado previamenle, en la Beitacion piblica adelantada
por la misma, para la adguisicion de blenes y sarvicios; por b tanto las enlidades estalales
debemos acogemos a dicho acuerdo, lo que hace mas agil ka confratacion, loda vez que ya no
es necesario adelantar el proceso licitalorio, sino que se publica en la Tienda Virfual del
Estado Colombiana la solicitud de confratacion, a la cual deben responder con su propuesta,
todos los oferenles adjudicatarios del procese mencionado y la enlidad estatal escoge la de
Mmenar precio.

Articulo 27. MINIMA CUANTIA Bajo esta modalidad, se encuentran:
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Proceso de Minima Cuantia.

Compras en Grandes Superficies, a fravés de |a Tienda Viriual del Eslade Colombiano.

La modalidad de seleccion de minima cuantia es un procedimiento con kerminos corlos para
escoger a confralista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras yio
servicios, no exceda el diez par ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal. Es de
anotar que este procedimianto ko reguld la Ley 1474 de 2071, porque anfes da la expadicion
de esla norma, se solicitaban fres (3) propuestas v se escogia la de menor valor, ahora
lambién se escoge la oferta de menor valor, pero mediante un proceso de seleccion pablico y
transparente, en ef cual pueden parlicipar todos los interesados, quienes deben cumglir con
los requisitos de verificacion establecidos en la nvilacion plblica.

Asi mismo, baio la modalidad de seleccitn de minima cuaniia, se pueden realizar las compras
en las Grandes Superficies, que se encueniran en la Tienda Viriual del Estado Colombiano,
siempre que su valor esté dentro de esta modalidad de seleccion, es decir que no exceda &l
diez por ciento {10%) de la menor cuantia de la Enfidad Estatal.

CONTRATACION DIRECTA E: el procedimiento mediante el cual 1a entidad esiatal contrata
directamente con una persena natural o jurldica, la prestacién de servicios profesionales, ka
preslaciin de servicios de apoyo a la gesticn o la adquisicion de un bien o senicio, que tenga
un proveador exclusivo o por ser lilular de los derechos del mismo. Esta modaiidad contractual
lambién procederd an caso de urgencia manifiesta, contratacion de empréstitos, conlratos ¥
convenios inleradministrativas. Esla modalidad da sefeccion es independients de la cuantia
del confrato a suscribir,

CAPITULO VI
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 28. COMPETENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO. Seran autorizados por el Consejo
Directivo los sigulentes contrabos:

1. Aquellos iguales o superiones a veinte (20) SMLMY,

2. Los contratos cuyo objeto sea la concesidn o armendamiento de los bienes muebles o
inmuebies que han sido o estan dispeesios para el uso del eslablecimiento educalivo,
béen sea graluita u onerosamente, previa verficacion del procedimisnto eslablecido por
dicho drgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el decrelo 1860 de 1904,

3. Los conlratos en los gue se destinen recursos para gastos de waje de los educandos
lales como ransporte, hospedaje v manutencion, Los cosios que deban asumase por
tal concepto podrdn incluir los gastos del docente acompafiande, siempre ¥ cuando
comiskin otorgada por la enlidad terrlorial no haya generado &l pago de vidticos.

4. Los que contemplen realizacion de actvidades pedagdgicas, cientificas, deporlivas y
cullurales para los educandos, asi como su cuanlia.

5. Inscripcion y parlicipacion de los educandos en compelencias deporlivas, cullurales,
pedagigicas y clentificas de orden focal, regional, nacional o internacional,
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6. Los de confratacion de senvicios técnicos y profesionalss prestados para una gestian
especifica y lemporal en desarrallo de aclividades diferenles a las educalivas, cuando
no sean atendidas por personal de planta. Estos conlratos se ejecutaran conforme ko
esfipule el Estatuto de la Contraiacion Estatal para la modalidad de contratacion directa,
En ningln caso podran celebrarse contralos de trabajo, ni eslipularse obligaciones
propias de las relaciones laborales lales come subordinacion, cumpliméento de jornada
faboral 0 pago de salarics. En lodo caso, los recursos del Fondo de Servicios
Educativos no podran destinarse al pago de acreencias laborales de ningdn orden,

Articulo 29. COMPETENCIA DEL DIRECTIVO DOCENTE ORDENADOR DEL GASTO. Los
Fondos de Servicios Educalivos carecen de personeria juridica. El rector es el ardenador del
gasto del Fondo de Sendcios Educativos y su ejercicio no implica representacion legal.

Es responsabilidad del Rector de acuerdo al articulo 6% del Decreto 4791 de 2008, celebrar los
contratos y sus modificaciones, suscrbir los aclos administralivos y ordenar los gastos con
¢argo a los recursos del Fondo de Sericios Educativos, de acuerdo con la disponibdidad de
fondos de lesoreria.

El Directive Docente ordenader del gasio podra celebrar toda clase de contratos cuya cuantia
sea menor a veinte (20) SMLMY, sin perjuicio de aquellos que requieran aprobacion del
consejo dreclivo.

Articulo 30, DELEGACION PARA CONTRATAR. El Directive Docente en su calidad de
ordenador del gasto no podrd delegar folal o parcialmente la compelencia para celebrar
contratos.

Articulo 31, CONTRATACION DIRECTA, Conforme al numeral 4 del articulo 2 de la Lay
1150 de 2007, los contratos que celebre e Direclive Docente ordenador del gasto, amparado
en una de |as causales de confralacion direcla (ibidem), se ejecularan de acuerdo al siguienie
procedimisnio:;
Venficar gt la necesidad esta prevista en el presupuesto y plan de compras.
Expedicidn del Cerificado de Disponibilidad Presupuestal.
Elaboracion de Estudios Previos.
Cblaner la aulodizacion del consejo direclivo, cuanda correspanda,
Asumir la supervision del contrato.
Solicilud de propuesta y demas requisitos da Ley.
Evaluaciin de constancia de idoneiclad y expenancia.,
Firma de la minuta contractual por el proponente y el Directivo Docenle ordenador del
gasio,
Expediciin dal Registro Presupuestal,
. Ejecuciin del conlralo.
. Pago, Exlgir factura que cumpla con bos requermientos de ley, v pago de Seguridad
S0cial Parafiscates, cuando comesponda
12. Liguidacion del contrato.
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Articuto 32. URGENCIA MANIFIESTA. Esta figura se convierle en una herramianta de la
Institucién Educaliva para celebrar confrates, obedece a circunstancias excepconales
{estados de excepcion, calamidad, fuerza mayor o desasires), el confralsta podrd niciar la
ejecucion del objeto pactado, sin que s2 cuente con un conltralo escrilo, pero de ello debera
dejar constancia escrila, breve, como prueba de |a orden impartida. No obstanle, para que la
Inslifucidn Educativa proceda de esla forma, requiers declarar "la urgencia manifiesta®
mediante un aclo administrativo en el cual se dabean kacer constar los hechos por los cuales la
Insfilucion Educafiva juslificard su decision. La Insfitucion Educativa haré los ajustes y
modificaciones necesarias de conformidad con fa Ley organica del presupuesio.

Articulo 33 CONTRATACION EN LEY DE GARANTIAS: La Institucion Educaliva podia
celebrar la conlratackin de blenes y servicios inferoras a 20 smimy mediante e procedimiento
previsto en ef presente reglamento. Para ef caso de [a coniratacion directa, se procedera de
acuerdo a lo estipulado en el articule 33 de la Ley 996 de 2005, solamente, en &l periodo
pravio a las eleceiones preskdenciales y no para las elecciones de las aulondades locales, es
decir, cualro {4) meses anles a la eleccion del presidente se adelantaran las contralaciones
directas a que haya lugar.

Paragrafo; En caso de no poderse adelantar la conlratacion direcla, se procadera con o
estipulado en el presente reglamento que f§a &l procedimiento para los blenss y semvicios
mierores a 20 amimy.

Articulo 34 DONACIONES. Todo nuevo ingreso que se perciba y que no ésté previsio en el
presupuesio del Fondo de Senvicios Educativos, sera objeto de una adicion presupuestal
mediante acuerdo del consejo direclivo, previa aprobacion de la enlidad lerritorial. En esle
acuerdo se debera especificar el origen de los recursas y la dislibucion del nuevo ingreso en
el presuptesio de gaslos o apropiaciones,

La insfitucién educativa, no iens personeria juridica y su capacidad para confrafar esia
limitada por los asunios expresamenie sefialados en a ley 15 de 2001 o en el Decreto 47591,
La ley 715 de 2001, articdo 14, inciso 2°dice que: "En ks ingresos somelidos a aforo
presupuestal no se incluiran los que sean oblenidos por convenios con parlicularss, pramios,
donaciones u otros, cuyo principal propdsilo s2a el de beneficiar a fa comunidad educativa,
Los particulares que quieran vincular bienes o servicios para provecho da la comunidad en |a
Institucion Educativa, puedan hacerlo previo confrato autorizado por el Consejo Directive ¥
celebrado por ef reclor en el que la Instituclin s compromels a que esos bienes se usaran en
la farma pactada, sin transferencia de propiedad cuando el contrato no la haya previsto, y de
acuerdo con las reglas del Codigo Chid. Sila Institucion Educaliva adguiere obligaciones
pecuniarias en virlud de tales confratos, éstas deben ser de fal clase que se puedan cumpli
en todo dentro de las reglas propias de los gastos de los Fondos de Servicios Educativos, de
acuerdo a lo estipulado en el Decreto 4791 de 2008,

Articulo 35. PREVALENCLA DEL REGLAMENTO DE CONTRATACION: No se requeriria de
ningin olro requisito adiclonal o distinko de lo previsto en este estatulo para as confratadiones
reallzadas por la Institucién Educativa en el marce del presente acuerdo y su inobservancia no
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alectard la existencia y valdez del negocio pridico celebrado, pero en tado caso, prevaleceran
las disposiciones contenidas en el presenle reglamento,

Articulo 36 CONTROL INTERNOQ Conforme al adicule 61 del decrelo 403 de 2020,
arficulacion con el control interna, deberd arficularse con el sistema de conlrol interno con el
fin de que este siva de insumo complementario, coherente y efeclivo para el control fiscal
externo sobre aquellos hechos u operaciones, aclos, conlralos, programas, proyecios o
procesos en ejecucidin, en los que se involucren recursos piblicos yio se afecten bienes o
intereses palimoniales de nafuraleza piblica. En esle senlido, para mplementar &l conbiol
interno, se ejecutaran de acuerdo al siguienie procedimesnto:

FLUJOGRAMA

El procaso de confralacidn de bienes y senickos, se realiza de acuerdo al procedimiento
especificado en el ANEXO 1

MATRIZ DE RIESGOS

VER ANEXO 2

MAPA DE PROCEDINMIENTOS DEL AREA CONTABLE

VER ANEXO 3

Articulo 37, INDICADORES PARA LA GESTION DEL AREA FINANCIERA
Loz criterios a evaluar como indicadores de gestidn del rea financiera, astan enmarcados en
las funciones o aclividades, que corespondan a la reclora, contadora y fesorero de la
Insfiteciin Educativa Fe y Alegria Granizal, en este senlido & confinuacion se describen dichos
linsamiznios, ohjsto de evaluacion y verificacion de su cumplimiento, semestralments:;
Kectora
» Realizar un estudio sobre las necesidades institucionales en cuanto a infraestructura-
gestitn adminisirativa — gesfion académica, para suplir estas necesidades y prestar
un servicio de calidad,
= Poner a consideracion para aprobacion el presupuesto anusal PAC ¥ las heramientas
conexas con ef Consejo Direclivo, generando el acla corespondienta y el acuerdo.
» Presentar y socializar ante el Conseio directiva los informes de gestion limesiral,
» Aprobar con el Consejo Directivo las medificaciones al presupuesto dejando el acta y
acuerdo comespondienie.
« Rendir un informe de gestidn anual a la comunidad educativa en general.
» Publicar en la pagina WEB y en el SECOP los documentos segin lay de los procesoes
de conlratacion,
« Elghorar los procesos de confratacion pase a paso en los liempos requendos, segln
&l reglamento de confratacion y los teminos de ley.
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Atender las visitas que realizan las diferentes entidades que hacen seguimiento y
canfrol al manejo e inversidn los fondos educativos y presentar toda la informacidn
raquerida.

Socializar y aprobar con ef consejo directivo el acuerdo correspondiente a resclucion
de costos educalivos, seqdn resolucion emanada por la Secrelaria de Educacidn de
Medellin, correspondientes a cada afo escolar.

Elaborar el proceso contractual para la prestacion de espacios.

En caso de recibir donacicnas en efectivo o premios, realizar los ajustes necesarios
seqin ko reglamentado en la ley.

Entregar los soporles de las consignaciones eniregadas por el concesionano de
tienda escolar, a la tesorero y contadora cada vez sea generado el pago, para la
elaboracion de la factura eleclrdnica en la plataforma de la DIAN por parle de [a
contadora y el recibo de caja en la plataforma SICOF por la tesoredia

Tesorero

Apoyar al Ordenador del gasto en la elaboracion del presupuesto de la inslitucicn.
Apoyar al Ordenador del gasto en |3 proyeccién v elsboracidn de tas Heramienlas
Conexas al presupuesto,

Registro de Compromisos con cargo al presupuesto de los Fondos,

Elabaracidn de Disponibilidades en el aplicativa SICOF

Asislir al Ordenador del Gaslo en la preparacion y presentacidon de informes
presupueslales ante el Consejo Directivo,

Registro y Conlrol del Libeo presupuestal en el programa SICOF

Preparacion de traslados presupueastales

Proyectar solicitud de adiciones presupuestales a la Secrelaria de Educacin

Control del Recaudo Oporuno de los dineros que ingresan al Fondo de Servicios
Educalivos y registro de estos hechos ecendmicos en el peograma SICOF

Manejo de Libros de lesoreria

Elaboracion Mensual de Conciliaciones Bancarias

Pago Oportuno de las obligaciones confrakdas por los establecimiantos educativos y
regislro de estos hechos econdmicos en el programa SICOF, dnicamente cuando se
cumplan los requisitos de ley vigenles, (de acuerdo a la programacion de pagos yala
causacion contable realizada por & profesional de |a contaduria)

Elaborar y presentar al ordenador del gasto v a los organismos de conlral que los
requieran los estados de lesoreria, en las fechas estabiecidas por los diferentes entes
de coniral,

Evaluar y hacer seguimiento def flujo de caja v del presupuesio
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Apoyar al ordenador del gasto en la coordinacion con las enfidades bancarias para el
mangjo de kos recursos depositados en las cuentas bancarias de los FSE
Asesorar al ordenador del gasto en el manejo del portafolio de inversiones yio mansjo
rentable de kos recursos financieros de los fondos
Preparar el informe mensual y anual de ejecucion presupueslal de ingresos y egresos
para la enfidad lerriorial
Freparar odos los Informes presupuestales
Poner a disponibilidad del contador del establecimiento educative oficial, la
informacion de tesoreria para presentar la informacion contable y fnanciera trimesiral
ala Secretaria de Educaciin.
Propander porque el fondo de Senvicio Educative sea adminisirade conforme a |a
normatividad nacional vigente conforme a ko reglamentado por la entidad territorial
Entregar al ordenador del Gasto el suminisiro de informacion correspondiente a la que
sg genera en virlud de las funciones de tesoreria, con el fin de que €l establecimiento
Educativo, realice |a rendicin de cuentas a la Conlratoria Municipal,
Concertar la Presencialidad requenda
Contadora

Presantacion anual de Informacion Exdgena a la Dian

Presanlacion mensual del informe de retencicn en la luente a la Dian

Elaboracion del Informe anual de gestion a la comunidad Educativa.

F'raaenlai:m!:n mensual de la relencidn de contribucion espﬁmal a I"-'Imn:mm de
Madellin,

Elaboracidn v publicacién del plan anval de adquisiciones en el SECOP.

Presentacion frimestral del informe del plan anualizado de caja al consejo directivo,
Preparacion para su debida publicacion mensual en carlelera y pagina web de los
Estados linancieros.

Presentacién trimestral del informe de validacian.

Causacion de las facturas de compras y gaslos de la Inslitucién Educativa en el
programa Shool

Revisin mensual de las conciliaciones bancarias de 3 Institucion E:Iu:alwa

Alender visitas de Condrol y asistencia por parle de la secrelaria de Educacitn y la
Confraloria general de Medellin

Elaboracion de acta de informe de geslidn en la parte confable, por cambio de reclor,
de acuerdo a la cireular 104 de noviembre 15 de 2012
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Mantener aclualizade ef rut de la Inslituckdn Educativa

Revisiin de |la carga dal presupuesto anwal en el sistema Sicof

Revisidn de la documentacion fisica de la Insfitucidn Educaliva; comprobanies de
ingreso, egreso, radicados, Iraslados bancanos,

Emilir fos libros oficiales de contabilidad, libro diario y mayor y balances

Rayision mensual del cuadre de caja: conclliaciin de los saldos en los médulos de
presupuest, lesoreria y contabiliclad

Ravision mensual de las causaciones de las cuentas por cobrar de las llendas
escolares e informar al rector de los saldos en mora

Elaborar el ciere mensual del modulo de contabilidad, luego de las revisiones
anleriormente descritas,

Revision del Estado de cuenta de la Inshlucion Educaliva en la Dian y realizacion de
las consullas para las depuraciones de saldos pendientes

Elaboracion del informe da auditoria

Elabaracidn de las nolas a ks Estados Financieros mensuales

Asesoria en la elaboracion del presupuesto anual y sus anexcs los cusles se
presenian ante la secrefaria de Educacion.

Asesoria presencial, klefdnica y por corren elecirdnico a reclor v lesorero (a)

Emilir el informe de operaciones reciprocas y reciprocas de oiras enlidades, ante la
Secrefaria de Educacion.

Emifir certificacion de los Estados Financieras.

T Presentacion del informe de confratos anud a la Confraloiia General de Medelliin

Verificar que la iscripcion de los beneficiarios de los pagos de la Institucidn
Educativa, cuenien con las aprobaciones del ordenador del gasto.

Sede PFrncipal: Colle [dA N° 65 G -04 — Secior Gueoyobaol — Medelin — Tel: 4082422

Cores elec ikdnico: e sontosangelescusiEgmal.com Paging webs
www iesac e du.co




oo SECRETARIA DE EDUCACION DE MEDELLIN

| INSTITUCION EDUCATIVA SANTOS ANGELES CUSTODIOS
iy Resaluclién de Aprobacién 14310 de noviembre 27 de 2002

] DAME: 105001010347 Mil, 811021783

Rraran M ATA025 oe CEnean Liraciv, Feglarein 0o Neorefi y toln i, Pagina 26 o5 49

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE LA CONCESION DE TIENDA ESCOLAR Y
ESPACIOS AFINES

ARTICULD PRIMERO. Competencia, De conformidad con el Decreta 4791 de 2008,
corresponde al Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA adelantar e procedimiento de
contratacion para la utilizacion por parte de lerceros de la caleleria escolar y espacios afines
de |z INSTITUCION EDUCATIVA & igualmente los bienes muebles dispuestos para el uso del
establecimiento educativo. Por tanto, serd compelencia del Rector de la INSTITUGION
EDUCATIVA adelantar las etapas previa, precontractual, contractual y pos contraclual de los
procesos para adjudicacidn de espacio dentro de los inmuebles de la Institucidn Educativa.
Asi mismo se fendra en cuenta la circular 25 de junio 11 de 2015

ARTICULO SEGUNDO. Uso. Las instalaciones de la INSTITUCION EDUCATIVA, sdla
podran ser usadas para la realizacion de actvidades educativas, cullurales, recreativas,
deporlivas y sociales de la respecliva comunidad educaliva, con prohibicidn expresa de
actividades de juegos de azar, consuma de licor, sustancias psicoactivas, cigamilos, y demas
prohibidas por |2 bay.

ARTICULD TERCERO. Planeacion. La INSTITUCION EDUCATIVA, previe al inicio del
proceso, elaborard documento de Estudios Previos con [a Tabla de Costos, en que sa definira
la neceskdad a suplir, asi como la forma en que puede ser satisfecha, confando con &l visio
bueno, del lider de proyecios de servicios generales y del programa juridico.
Asi misma, ef documento debe contener coma minimo:
a. Objeto ded contrato a celebrar
b. Duracidn del contralo, gee en ningdn mamenta puede superar-ia fecha de leminacion
deal calendario escolar,
¢, Ubicacitn Fisica, completamente defimitada en que se prestara el senicio a contratar.
d. Valor minimo mensual del contralo a celebrar, teniendo como précio base, el pago de
canon de concesion del dlimo mes, anles de iniciar el proceso de seleccion de
arrendalarios.
e. Forma de pago, e pago siempre se realizara en la cuenta de ahorros destinada para el
recaudo de recursos propios perieneciente a la INSTITUCION EDUCATIVA.
f. Obligaciones de las parles:

— OBLIGACIONES A CARGO DE LA INSTITUCION:
= Hacer enirega maleral del local y de bos enseres invenlariados en el presente
conliralo, en buen estado, al momento de niciar. ;
o Librar al arrendatario de foda turbacidn en el goce del local, que puedan generar
los miembros de ka comunidad Educativa.
o Para efectuar mejoras necesarias para garantizar el buen funclonamiente de la
cafeteria escolar, debe ser autarizado y ejeculado por &l Consejo Direclivo.
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« Alender las soliciludes de rewision de precios maximos establecidos a los

productos que se ofrecen en la cafeleria, cuando el arendatario lo solicite,
La obligacion establecida en el literal d) implica stlo considarar fal solicitud, mas
no conlleva la obligacion de autorizar de manera efectiva el aumento de precio.

—  OBLIGACIONES A GARGO DEL CONTRATISTA:

Cancelar la Iotalidad del dinero consignando el valor establecido en la cuenta
bancaria respectiva y en las fechas estipuladas

El incumplimiento a lo estipulado en @l literal 8), es causal para la cancelacian
unilateral del contrato.

Utilizar el local v los enseres entregados Onica y exclusivamente para los fines
establecidos en el objaio del contraio,

Velar por la conservacion y debida ulilizacion de los bienes enfregados.

Restituir el local y los enseres entregados a |a terminacion ded conlrato.

Prestar el servicio de cafeteria de manera eficlente, basado en |a atencion amabla,
cordial v respeluosa a toda la comunidad educativa, bajo dptimas condicianes de
higiene y salubridad.

Observar de manera diligente el régimen de précios maximos eslablecidos a los
produclos que se offecen en la cafeteria escolar.

Informar al Rector de la Instilucidn Educafiva, de forma nmedeala, cuakguier
anormalidad o insuceso que se presente con los miembros de la comunidad
aducaliva

Velar por el buen comporlamiento de los Irabajadores y dependientes que sean
contratados para el buen funcionamiento de la cafeteria escolar.

Permitir el-ingreso-del Rector-a-tas Instalaciones de fa caleleria; cuando éstas o
requiaran, para la verificacion de las condiciones de higiene y salubridad deniro de
la misma.

Pagar lo comespondiente a los senvicios plblicos.

Cerlificado de reconacimiento médico, por ko mencs una vez al afio, del estado de
salied del parsonal manipulador de alimentos

Cerlilicado de formacidn en materia de educacién sanitaria, especialmente en
cuanto a practicas higignicas en la manipulacion de alimentos al personal a cargo
de las procesos alimentarios al interior de la tienda escolar

Suministro de agua potable conlinua, para los procedimienios propios de la
alaboracion, distribucidn de alimentos y para la limpieza, desinfeccion de los
productos y del lugar

Velar por que el registro de limpieza v desinfeccion de la tienda escolar se
encuentre siempre filado en un lugar visible incluyendo el estado sanitano de las
instalaciones, equipos, utensiios, del proceso y del parsonal vinculado al mismoa)
Exislencia de implementos para el aseo personal, jaban liquido desinfectants para
lavado de manos, papel higiénico v foallas desechables o en su defecio secador
eléclico, para quienes inlervienen en las aclividades de la Berwda escolar
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Utlizacion de equipos y utensiios que garanticen y facliten los piocedimientos de
limpleza y desinfeccidn; en ningln momenlo, se pueden uliizar ulensiBos y
superficies de madera

Que los procesos de elaboracion v expendio de alimentos se realicen con una
secuencla logica para evitar la contamiacion cruzada de los mismos

Velar por qué los procesos de Bmpieza, desinleccidn, disposicion de residuos
sifidos y de confrol infegral de plagas se ejeculen en los féminos v con la
frecuencia que se determine en los respectivos programas de la adminisiracion
municigal

Cue los productos que se expendan cuenten con kas normas de rofulado v
eliquetade e informacion complela segin Resclucion 5109 de 2005 {fabncane,
ingredientes, peso nelo, ble, fecha de vencimienlo, modo de conservacion y
registro sanilario INVIMA, entre olros)

g PROHIBICIONES

Almacenar y expender bebidas embriagantes, cigarrillos y demas sustancias cuya
venia esla prohibido por |a ley para menores de edad,

Fijar precios superiores a la fabla acordada con ta institucion,

Abrir la caleleria escolar kos dias en que el planlel educativo no esta laborando,
salvo autorizacion escrita dal reclor,

Arrendar o subarrendar las instalaciones de la cafeteria

Admitir alumnos dentro del loca! de la caleleria.

Admitir personal en las instalacionas de la cafeterla escolar, diferentes a los
empleados contratados o proveedores identificados y aulorizados.

Utilizar tas instalaciones fisicas de la caleleria para permoclas, _

Efecluar mejoras o reformas al bocal destinado para funcionamiento de fa cafeteria
escolar,

Vender ililes de esludio u olro lipe de elemenios que no eskén relacionados con la
alimentacian del personal de la inslilucidn,

h. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES (Circular 101 de 2010)

Con el fin de evitar contratar con personas incursas en causales de nhablidad e
incompatibiidad, s2 debe verficar previo a la celebracin del conlrato las situaciones
contenidas en el articulo 3 de la ley 80 de 1593, especiaiments las siguientes:

= Las personas que s2 hallen inhabilitadas para contralar por la Constitucion v las leyes.

» Chtienes participaron en las keilacones o concursos o celebraron los conlralns de que
trata el literal anterior estando inhabilitados.

o Cuienes en senfencia judicial hayan sido condenados a la pena accesona de
inlerdiccion de derechos y funciones pablicas y qulenss hayan sido sancionados
disciplinariamente con destitucian.

= (luianes sin justa causa s abstengan de suscribir el contrato estatal adjudicado.
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» Los senidores pdblicos.

« Quienes sean conyuges o compahiers permanentas v quienes se encuentren denine
del segundo grado de consanguinidad o sequndo de afinidad con cualquier ofra
persona que formalmenie haya preseniado propuesta para una misma licilacion o
CONCLUrsa.

« Cluienes fueron miembios de k& junta o consejo directive o senvidores publicos de la
entidad contratante. Esia incompalibilidad solo comprende a quienes desempefiaron
funcionas en Ios niveles directivo, asesor o ejeculivo y se extiende por el término de
un (1) afio, contado a partir de la fecha del retiro.

slas personas que lengan vinculos de parenlesco, hasta el segundo grado de
consanguinidad, segurdo de afinidad o primero civil con los servidores pablicos de los
niveles: direclivo, asesor, ejecutivo o con los miembros de la pinta o consejo direchivo,
0 can las personas que ejerzan el controd interno o fiscal de la enfidad contratante.

» Bl chmyugae, compaiiero o companera permanente del senvidor pdbfico en los niveles
directivo, asesor, ejeculivo, o de un miembre de la junta o consejo directivo, o de
quien ejerza funciones de contral intemo o de control fiscal.

oLas miembros de las juntas o consejos directivos. Esta incompatiblidad solo se
predica respeclo de la-enlidad & la cual prestan sus servicios v de las del sechor
administrativo al que [a misma esté adscrita o vinculada

Requisitos habilitantes: En la INSTITUCION EDUCATIVA son:

= Propussta econdmica con listado de precios
Folocopia de la cédula

» (CaAmara de comercio (Regisiro mercaniil] para personas nalurales, que se
encueniren inscritos en camara de comercio como comerciantes en actividad
maercantd similar 2 la de |2 invifacion, lo cual se venficara con el registro mercantil,
renovado; y para personas juridicas que se encuentren inscilos en camara de
comercio ¥ que su objelo social sea similar al de la invilacidn, o cual se verilicara
con & certificado de exiskencia y representacion legal, de igual manera, renovado.

s Rul actuaizado con Ia aclividad de comercio

« Certificado de anlecedentes, expedido por la Procuraduria General de la Nacidn
(Verificados por |a Insfitlucidn Educativa)

= Cedificado de responsabilidad fiscal expedido por la confraloria general de la
nacian (Verificados por [a Inshilucion Educativa)

s Cerlificado de anlecedenies judiciales de la Policia. [Verificados por la Instiluciin
Educativa)

s Cerificado de medidas correclivas RNMC  de la Policia. {Verificados por la
Institucion Educatva)

o Cerlificados de affiackdn v comprobanles de page (planilla o paz y salvo) de los
respectivos aporles del confralista & Sistema de Seguridad Social Integral {Salud,
Pensidn y riesgos profesionales, asl como los propios del Sena, ICEF y Cajas de
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Compensacion Familiar, cuando correspanda). Asi mismo, debera aporiarse cada
mes los comprobantes de pago a los aportes al Sistema de Segunidad Social
Integral del Conlralista y de las personas que éste utilice para la prestacion del
SBIVICID

e Certificado de manipulaciin de alimentos de las personas que presiaran el servicio

» Cerlificado de no eslar incurso en inhabifdades ni incompatibdidades para
contratar

» Hoja de vida

s Cerlificado de eslar a paz y salvo can el establecimiento educativo {adicionar
cerfificado de Recloria y Tesoreria en caso de aplicar) y con la Secrelaria de
Educacian

s [En caso de haber prestado su servicio en "iendas escolares”, presentar cerificado
de Paz y Salvo v cumpBmiento en los pagos expedido por el area de Tesoreria.

jo  Requisitos de evaluacitn: En la INSTITUCION EDUCATIVA son:

» Propuesta econdmica, esta no podrd exceder o vador inicial sugerido por la INSTITUCION
EDUCATIVA, Calidad y precios de los productos. 10 puntos
= Codificaciones de akperlencla en el manejo de tendas escolares o afines gue incluya:
termpo de serviclos {vigencias), comporiamiento en los pagos de la concesidn, valoracion
cualativa del servicho prestado, datos de verificacidn de las personas o enlidades que
expicken |a carlificaciin, 50 plnlos,
« Precios y producios saludables ofrecidos. 40 punlos

k. La Garantia en la INSTITUCION EDUCATIVA es, Al arrendalario que s le adjudique la
adminisiracion del local escolar, debe presantar una pdliza de cumplimienio por el valar
lotal ded contrato wo firmar ledra de cambio en blanco, la cual sers devuella a la
terminacidn satisfaciona del contrato.

ARTICULO CUARTO. Aprobacién. Una vez definidos los estudios previos del proceso, éste
serd aprobado por el Consajo Directivo de | INSTITUCION EDUCATIVA,

ARTICULO QUINTO. Apertura del proceso, No se requerira resolucion de aperlura del
proceso, esta iniciara con la publicacion de |a invitacién.

ARTICULD SEXTO. Invitacién Plblica. La Invitacion Publica en la INSTITUCION
EDUCATIVA, estard ubicada en una cartelera de facil acceso a la comunidad educaliva; en
ella se indicaran a celebrar, tal como figuran en el documento de estudios previos, asi como el
cronagrama del proceso, en que constaran fechas, horas y lugar de las acluaciones bien
definidos. En la invitacion de la INSTITUCION EDUCATIVA se indica expresamenle los
requisitos habditantes y evaluacion de las propuestas, y s documentos que deben aportarse
para acreditar dichos elementos,
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La invitacidn como los estudios previos y la resolucion de apertura del proceso deben
permaneceran publcados un minimo de dos (2) dias hablles. (Lunes a viemnes). Las
propuestas an la INGT ITUCION EDUCATIVA deben enfreqarse en un (1) Gnico sobre &l cual
debera entregarse cerrado, especificando a quien va dirigido, &l ndmero de folios que contiene
y 1a fecha de entrega, radicado en secretaria, con documento adjunto para que se fenga la
evidencia y no podran ser abiertas hasta la reunion de cierre y aperiura de sobres donde se
escoja la mas favorable.

ARTICULO SEPTIMO. Clerre del proceso. Una vez vencido el lémino maximo para
presentacion de propuestas el Recior de la INSTITUCION EDUCATIVA, efectuard
convocalosia a dos lesligos quienes acluraran como veedores, en reunion en |a cual sa dars
aperlura a las propuestas presentadas y se levanlara acla en gue constara:

1. Nombre de quien presenia la propuesta.

2. Valor de |a propuesia,

3. Cualguier dalo adicional que se considera relevanie.

ARTICULO OCTAVO. Evaluacion. Comresponde al Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA,
aceiantar la evaluaciin, Para el efecio debera seguir el siguiente procedimienio:

1. Realzar la verificacién de criterios de evaluacion, y se asignara el respeclivo puniaje,
de conformidad con ba indicade en los estudios previos y la invitacion plblica,

2. Al propanente que haya oblenido el mayor puntaje, se le verficaran los requisifos
habiitantes.

3. 5l los documentos que soportan los requisitos habilitantes se presantan incomplatos o
no se ajustan a lo previsto en la invitacion, el rector de la INSTITUCION EDUCATIVA
debera requerir al proponente para que subsane en & términe de un dia.

4. 5ivencido el ¥rmino para subsanar, el praponente con et mejor puniaje, nocumple con
los requisitos habilltantes exigidos, se repetird dicha acluacin con el proponenie que
estd en sagundo lugar, v asi sucesivaments,

ARTICULO NOVENO. Traslado y Observaciones. El informe de evaluacion serd publicado
um minimo de un {1} dia habil, con el fin de que los oferenles puedan presenlar por estrito las
observaciones que consideren pertinentes. E| Reclor de la INSTITUCION EDUCATIVA dara
respuesta clara y por escrito a cada una de las observacionas presentadas, indicando las
causas por las que s¢ acoge o no cada observacion.

ARTICULO DECIMO., Adjudicacion. El contrato serd adjudicado al propanenie habilitado con
el puniaje mas alto, mediante resolucion recloral.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse
propuestas, o que ninguna de las propuesias presentadas resulle habilifada duranie el
proceso, el mismo se declarara desierio mediante resolucion rectoral. La resolucidn que
declara deskerto el proceso deberd ser publicada en la misma manera que se publicd ka
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invilacidn. En caso de declararse desierlo el proceso, se procedera a la publicaciin de una
mueva invitacidn pablica,

ARTICULO DECIMO SEGUMDO. Contrato. E| contrato de adjudicacion de la cafeteria
gscolar de la INSTITUCION EDUCATIVA, se celebrard por escrilo defande claridad como
minimo de los siguienles puntos

Partes

Valor

Buracion

Obbgaciones de las parles

Causales de lerminackin

N e e

ARTICULO DECIMO TERCERO. Inicio de ejecusion. La ejecucian del contrato stlo podra
inciar una vez se aprueben las garaniias cancelar mes anbicipado, y que el concesionario
presents una paliza de cumplimients por el valor lolal del contralo yio lefra de cambio firmada
par el conlralista.

ARTICULO DECIMO CUARTO. Supervision. El supervisor del conlralo de la caleleria
escolar, sera el Reclor de la INSTITUCION EDUCATIVA. Dicha funcitn serd indefegable.

ARTICULO DECIMO QUINTO, Multas, El retardo injustificado en el pago del cancn de
concesion de la caleteria escolar de la INSTITUCION EDUCATIVA, generard una mulla al
Conlratista de acuerdo a la lasa de nleres cormenle bancaita fijada por ta superinlendenda
finangiera de manera mensual,
ARTICULO DECIMO SEXTO. Terminacién del contrato: El presenle conlrato se dara por
lerminada por cualquiers de fas siguientes causas:

1. Insclvencia fimanciera del CONTRATISTA

2. Ineficiencia en la prestacion del senvicio

4. Expendio de productos yio loda clase de alimentos que puedan afectar la salud mental
o fisica de la comunidad educativa, asi como de los qua no esién contemplados en
clausula especifica estipulada en & confrato de concesion.
El incurrimiento en mora del pago de las oblgaciones a cargo del CONTRATISTA
Cuando se causen perjuicios & eslablecimiento educaliva
En caso de que el CONTRATISTA cada o subamends fotal o parcialmente los bianes
muebles @ nmuebes objelo del confrato de concesin, asi como también en aquellos
que dé destinacion diferente a la paclada en clausula especifica estipulada en el
conlrato.
Paragrafo 1. El Direclivo Docente ordenador def gasto deberd infarmar por escrito al
CONTRATISTA la decision de revocatoria unilateral ded contrato, y acordar con ésle un
plazo no mayor a treinta dias calendanio para el refiro de la Insfitucion. En este tiempo
56 podran swifir las etapas para la nueva adjedicacion.

moLh e
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Paragrafo 2. Un cancesionario de tienda escolar y espacios afines no podra participar
en un proceso de adjudicacion si ha incumplido algunas de las causales del ariculo

dicimo sexto o con todo o conternplado en la respecliva propuesta y conlralo suscrito,

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Archivo. En la Secretaria de la INSTITUCION EDUCATIVA
reposard el expedienls del conirato de la caleleria escolar, que contendra [a fofalidad de los
documentos generados durante la etapa de seleccion, asi como los informes de interventoria,
copia de los recibos de pago, y demds documenios generados durante la ejecucion del

conlrato,
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REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA
JUSTIFICACION
El buen funcionamiento de la Administracion de los recursos de los Fondos de Servicios
Educativos de la Institucion Educaliva, demanda &l disefio e implementacion de una esinuctura
v un manual que pesmila una correcla destinacion de los recursos financieros
El reglamento esta basado en principios fundamentales como Eficiencia, Eficacia, Economia,
Unidad y Calidad

OBJETIVOS
= Establecer de manera clara, formal y compromelida, las parficulares funciones y
competencias en relacidn a los recaudes y pagos en la dependencia de lesoreria de la
Institucidn Educativa
« Instrumentar la marcha de otros procesos administratives lales como induccian de
nuevos funcicnarios y enirenamiento en los puestos de frabajo.

DEFINICION DE OPERACIONES DE TESORERIA
Las ocperaciones de besorerla son aquellas que se orginan en la adminisiracion de fondos y
garantizan |a Bquidez y comacta destinacidn de recursos financieros.
En el presanie reglamenio, se determinara |a forma y procedimienlo para:
1. Realizacion de los recandos
Z. Fedizacidn de Pagos
3. Sequimienio y conlrol permanente del flujo de caja
4, Responsables en ka autorizacion de los pagos
6. Custodia de titubos valores, dispositivos de seguridad bancaria v lalonarios
6. Saldo minime-en cuenia corriente segin el arliculo 4= del decreto- municipal 0118 de
ensro 25 de 2012,
7. Auditorias internas
8. Sistema documental segin el decreto 1137 de 2047
9. Achvidades a realizer por 1a lesoreria

1. Realizacién de los recaudos

Procadimiento

1.1.  Administracion de recursos en cuenta bancaria

De conformidad con el aticulo 15 def decrelo 47%1 de diciembre 19 de 2008, bos recurses
fnancieros del fondo de servicios educalivos se manejaran en cuenia(s) bancaria(S): En
cuentas de ahormos de recursos propios, cuenta de ahorros de presepuesto parlicipativo,
cuenta de ahomos de fransferencias municipales, una cuenta de ahorros Maesltra de
ransferencias del Minkslerio, de una cuenta ahorros Pagadora de los recursos del SGP y una
Cuenta coriente, en una entidad financiera que disponga de la respeliva vigilancia de la
superintendenca financiera. A la entidad territorial certificada, se enviard con oficio mofivado
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constancia de existencia de {los) produclos bancarios para su respectivo registro en fesoreria
de acuardo al Decrefo 118 de enero 25 de 2012 del Municipio de Medellin,

La cuenta maesira como la cuenta pagadora se caraclerizan por las sinuientes condiciones
sequn |a resolucion 12828 del 30 junio 2017 v la resolucién 0660 del 09 de marzo de 2018,
Que a continuacion s mencicns;

RESOLUCION 12829 de junio 30 de 2017

Articuio 1. Objelo y ambilo de aplcacion. La presente resolucion tene por objelo definir las
condiciones que se deben cumplr para la aeperfra, registro y operacion de las Cuenlas
Maesiras donde se administran los recursos del Sislema General de Participaciones para ef
seclor Educacton, en sus componentes de Prestacidn del Servicio, Cancelaciones, Calidad -
Matricula y Calidad - Graluidad,

La regulacidn contenida en esle aclo administeativo es aplicable al Minisfenio de Educacion
Macional, & las entidades lerrforiales, inslituciones educalivas oficiales que adminisiran los
fondos de servicios educalivos y a las entidades bancadas,

Arficulo 2. Definicion de las cusnfas maeshras. Para los efectos de la prasente resolickin, se
gntiende por Cuerta Msestra, aquefla cuenta que se convierla o apertura en una enfidad
bancaria vigiada por la Superirdendencia Financiers de Colombia, en condiciones de
mercado, fa cual acepta (nicamente lrasfarencias elecirinicas de crédito y débilo, gue se
reaficen & fravés de la plataforma de servicios de cada entidad bancada con personas
naturales o pridicas previamente registradas.

Articulo 3. Aperfura de Cuenlas Maestras. Las enlidades lerriforiales cerfificadas en educaciin
deberdn realizar la aparlira de Cusnias Maesiras para la administracion de los recursos osf
Sisterna General de Parficipaciones asi:

2. Ung cuenta maesira par cada departamento y municinio certificado para adminfstar los
recursos del componente de Prestacion del Servicio, diferente de ndmina docente,
direcliva docenle y administrativa, lales covmo la conlratacion del servicio, gasfos
admintsiralives, necesidades educalivas especiales, coneclividad, aclividades para el
majoramienta de [a calidad y demas gastos enmarcados en los numerales 152, 15.3,
13.4 y paragrafos 1 y 2 del arfigulo 15 deda Ley 715 ce 2001.

Arlicuia 5 Convenio. Las enfidades leriforiates y los ordenadores del gasfo de fos Fondos de
Senvicios Educalivos deberdn suscribir un convenio con la enfidad hancara donde se reafice
@ aperfura o conversion de fa respectiva Cuerla Maestra, en el cual se establecerdn las
reglas espaciiicas oo operacidn de la misma.
La antidad temiarial o el ordenador del gasio de los Fondos de Senicios Educalivos dabardn
verficar que en dicho convenio se prevean los sigwianles aspecios por parte de la enlidad
hancara.
a.  Reconocer los rendimfendos linancieros que se generaran por el manefo de los rectirses
en fa Cuenla Maesira,
b. Regisirar, fodos log movimlentos créailos y débitos que se efecfden en las cuanias
maasiras, idenlificands ef arigen y desting de los mismos.
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¢ Registrar log terceros heneficiaios que las enfidades ferrifonales y los fondos de
sendcios educativos inscriban en & podal bancario de acuerdo con b indicado en ia
presents resoficion.

. La exencidn del gravamen a los movimienios financieros que se realicen con los
recursos administrados en las Cuenfas Maestras, en los ermimos del arficely 97 de ia
Ley 715 de 2001,

Aticule 6 Nomenclalura de las Cuenlas Massiras. Las Cuenfas Maesfras paa fa
administracidn de los recursos dal Sistema Genaral de Parficipaciones de que kafa esta

resollcidn ferdran fa siglnenie nomenciaira;
5 Para los recursos del componente Gratuidad: «Nombre del Fondo de Senvicio Emmahm

+ Cuenta Maestra + GR.

Articulo 7. Operaclones de crédio aulorizadas. Las Cuentas Maestras de fas que frals la
mresents resolicion sofo aceptardn las sigulenfes operacianes de crédito:
a. Los giros que realiza fa Nacidn-Minfsterio de Educacion Nacional de log recursos del
Sishema General de Parlicipacioneas para educaciin,
b Los rendimienfos financieros, que producty del convenio, sean reconocidos por fa
enlidad bancana, de actrerdo con fo esfablecido en el arficulo 91 de fa Ley 715 de 2001,
¢ El reinfegro dé recursos que deba hacer cualquier lercevo beneliclans registrado por la
anfidad terrtorial, ef cual debera realizarse exclusivamente por translerencla elecirnica
desde fa cuents de dicho fercero beneliciario.

Articuto- 8. - Operacionas -débio -aulorizadas —Las -Cuentas Maesiras solo-aceptaran como
operaciones de debilo, [as siguientas:

1. Los gios gue las enfidades ferrtonales v los Fondos de Servidos Educatives realicen &
los terceros beneficiarios previamente regisirados,

1. Los rendimientos financieros o excedenles que deban sar ansfentos enlre coentas
maeslras para cumplir con la nommalfvidad vigente refacionada con el uso especifico de
eslos recursos.

2. Los reintegros que desde cusigwer cuenta maesira deban realizar las enlivades
territovialas o Fondos de Sanvicios Educalivas a le Direccidn del Tesoro Nacioral,

Paragrafo. Son operaciones debilo no awlonizadas, los pagos por boldn electrdnico de pagos
del Proveedor de Servicios Electranicos (PSE), los cheques de gerencia, las operaciones par
ventanilla, las operaciones por corresponsal bancario, fos refiros por cajero awtomélico y los
débifos automaticos.

Asi mismo, son operaciones debito no aufanzadas, las transferencias cuyo ongen sea la
cuema maestra de Presfaciin def Servicio Nomina docente, directiva docenle y administraliva,
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hacia las demés cuentas maesiras de las que fralan los adiculos 3 y 4 de la presenis
resolticion, salvo que sean para fransfenr rendimientos fnancieros 0 excedentas de acuerdo
con la normatividad aplicable para el uso especifico de dichos reclrsos.

Ardiciilo § Benaficiarios de las cuenfas maesiras. Serdn benaficianos de las Cuenlfas Maestras:
1. las personas nalurales o juridicas, de derecho pablice o privado que presten o suministren
bienes o sendcios conforme a fa destinacidn de los recursos de la parfida de Educacion del
Sisterna General de Parficipaciones, de acuerdo con lo establecido en el arlicilo 15 de fa Lay
715 de 2001.

3. Las enlidades ferioriales, Joz flulares de fibulos nacionales, deparameniales y
municipales asociados a la ejecusidn de los reoursos del Sistema General de Participaciones
para Edueacion,

Artieulo 10, Inscripeidn de benaficianios. Para que las enfidades lermitonates y los ordenadoras
del gasto de los fondos de senvicios educativos puedan realizar la inscripeion de los fercers
benaficianios de las Cuerndas Maeslias amle la respeclive enfidad bancaria, deberan
praviaments a ello, solicitar & esfos lerceros haneficiarios fa siguianie documenfacion:

1. Copia del documenio de ideniidad (MT, CC, CE) del beneficiario del paga de la Cuenla
Maegsira,

2 Cerificacitn bancaria expedida denfro de los fres meses anleriores & momento de 3
jreseniacion, en la que se mdigue: bpo y nimero de cuenla, ilufardad y su esfado, &l
cual debe sar achivo

3. Para personas juridicas, el cenificado de exislencia y represantacion legal, junto con la
copia del documenfo de identidad dal representante lagal,

SUSTITUCION DE LAS CUENTAS MAESTRAS

Articiio 14, Solicitud de sushilucion dé una cuents maestra. Er caso gue s raguera cambiar
wna Cuenta Maestra registrada, el respectivo alcalds, gobemador v ordenador del gasto del
fondo de senvicios educalivos deberd remitir la solfeitud de cambio, debidamente firmada, en
la cual fustifique de manera amplia y suficiomte su pefician,

Dicha solicilind sofe procedard por fa configuracion de lag sigwenles causales:

1. Deficiencia comprobada de fos serviclos fnancizros prestados por la enfidad bancana
en fa cual se fiene la Cusnta Maestra.

2 Incumplimianto de lo pactado en el convenio con fa entidad bancana, Ef incumplimiento
an &l savid, por parte de las enlfdades bancadas, del reporte de informacitn establecido
en el anexo fcnico que hace parle infegral de esfa resolucian, por mias de dos perlodos
conseculivos

3 Deficiencia comprobada y alibuidle a fa enlidad bancada sobre la disponibifidad de fa
plataforma virfual

4. Clerre de la sucwysal principal en el municipio del banco con ef cual se tenga fa cuenia
maeslia.
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Faragrafo 1. El Ministerio de Educacion Macional esfudiara cada caso & informara la decision
a la enlidad solicitante mediante escrio.

En caso de ser aprobada aicha solicitud, la enlidad lemiovial o el ondenador de gasto del fonds
da servicios educalivos deberd cerificar al Minisferio de Educacitn, que la Cuenfa Maesira
susfibuida fue saldada completaments, e iguakmente deberd anexar bz documenios
eslatecidos en el articudo 12 de fa presente resolucion.

Paragrafo 2. Con &f proposito de nwnimizar los casos de posibles camblos de cuenta, las
enfidades tarmforiales v ks ordenadores de gasto de los fondos de seniclos educalivos
deberdn considerar criferios objelivos minimos a fa hora de suscribir Jos convenios con [as
enfidades bancadas, como son: disponibiidad del produclo Cuenlas Maestras, diferenies
canales de alencion al clenle, robusles de fa platalorma vidual, coslos y comisiones.

Arllcuto 15, Repore de informacidn. Las entidades bancadas en las gue se haya realizado fa
apartira e s Cuentas Maesiras o convarsian a Cuenfas Maestras de Jas entidades
termiforiales o de los Fondos de Servicios Educafivos para la adminisfracidn de los recursos de
18 paitida de Educackin del Sistema General de Parficipaciones, reporfaran [a informacion
eslablecida en el anexp técnico dentre de los veinte (20) dias calendano siguientes al ciere
fe cada mes a pafir de las fechas en fas que Jas Cuentas Maesiras se enliendan
perfeccionadas, a fravés de la Plalaforma de Integracion de Dalos (PISIS) de! Ministeno de
Salud v de la Proleccion Social, conforme a lo dispuesio en el Anexo Técnico, ef cual hace
pante ifegral de [a preserms resolucion.

Arlictle 16, Responsabildad en el conrol de los recursos, Las Coendas Maestras para el
mangjo de recursos del Sislema General de Parficipaciones para Educacion, deberin ser
atiifas bajo la responsabilidad del alcalde, gobemador u ordenador del! gasto del Fondo da
Senvicios Educalivos, afendiende crileros de segqwidad y effciencia en el mangjo de los
reciirsos pdivicos,

Artfeuto 17 Adopeidn del Anexo Téomico. Addpless el Anexo Téonice denaminado «Repofe
de informacion de las Cuvenlas Maesiras de las enlidades ferriforialas para el mangjo de los
recursos del Sistema General De Paricipaciones en educacion en sus componenies de
Preslacion del Senviclo, Cancelaciones, Calldad - Malvcula y Graluidady, el cusl es pare
inteqral o Iz presente rasollcion,

RESOLUCION 0650 DEL 09 DE MARZO DE 2018

Aricule 1, (bjeto y dmbito de aplicacian, La presente Resolicion tiene por objelo fijar las
condiciones de aperfura y operacion de: Las Cuentas Maesfras Pagadoras de fos fondos de
senviclos educalivos

Arlictlo 2. Definicion de fas Cuentas Maestras Pagadoras. Para los efeclos de e presente
Resohicion se enfiende por Cuenla Maestra Pagadora aguefa cuenta de ahovios gue s
apeviura de manera complementaria a la Cuenla Maestra existente registrada ante los
Minigterios de Haclenda y Crédifo Piblico, la cual acepla exclusivamente lrasferenclas
eiecirdnicas de crédilo y como Onica operacion débilo la aplicacidn de pagos mediane el
boldn de pago elecldnico seguro en iinea - PSE en los conceplos atdorizados.

Articilo 3. Aperfura de (as Cuentas Maestras Fagadoras. Las enfidfades lemiforiales, sus
entidavies desceniraizadas, deberan aperturar kss Cuentas Massfras Pagadoras en el mismo
establecimienio bancario donde se encueniran aperfuradas las Cuenlas Maestras, asi;
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Para las Cuentas Maestras de Educaciin
Entidades Temitorales Cerfificadas

1. Una Cuenla Maesfra Pagadora para Iz Cuenla Maesira donde se adminisire. e
componente de Presfacion del Servicio némina docente, directiva docente y
administrafiva.

2 Una Cuenta Mseslra Pagadora para fa Cuenla Maesira donde se adminislre el
componente de Presfacion del Senvicio, disfinte a ndmina docents, direcliva docente y
adrministraliva.

3. lna Cuenta Maesira Pagadora pare la Cuenla Maestra donde se adminisire ef
componente de Cancelaciones

Entidades Terriforizles Cerificadsas y No Cerlificadas

a. Una Cuenla Maestra Pagadora para la Cuenla Maesfra donde se adminisire el
componeante de Calidad — Matifcula Fondos de Servicios Educativos

b. Una Cuenfa Maestra Pagadora para la Cuenla Maeslra donde se adminisire el
companenie de Calidad - Graluidad

Arficulo 4. Convenio, Las enfidades leritoriales, sus entidades descentralizadas, los fondos e
servicios educativos, los terfonios indigenas cenificados, los resguardos indigenas y las
asociaciones gque estos diMimos conformen deberan suscriblr un convenio con el
establecimiento bancario en la cual se Heman aperiuradas las Coentas Magstras o modificar el
existente, para consignar como minfmo las sr‘g.!#e.ur&s condiciones de aperacion de la Cuenta

‘Maesira Pagadora:
1. La Klentificacion del mimero ¥ nam-&nc.l'ﬁmrﬂ de lz Cusnls Maestrs donde se

adminisfran fos recursos del Sistema General de Parlicinaciones, de fa cual 58
realizara la fransferencia elecirinica de fos iecursos para efectos de pago inmediafo.

2 El registropor-parte del establacimiento bancano de- o -crédilos y debitos de-la

totalidad de fos recursos, idenfificando ef ongen y desting de los mismaos.

3.La remizitn por parte del establecimiento bancario de los reporfes

esfablocidos en el anexo técnico, que hace parfe infegral de i3 presante Resolucion, a

fos Ministenos de Haclenda y Cridite Pibice, Educacidn Nacional y Vivienda, Ciudad

y Terilorio y & los organismos oe confrol,

5 La exencidn del gravamen a los movimienfos financieros que se realicen con s
racursos aominisfrados en fas Cuentas Maesltras Pagadoras, en log rminos del
arficulo 97 de fa Ley 715 de 2001.

6. La mencion cfara de la membargabifidad de s recursos del Sisfema General de
Participacionas,

Aricito 5. Nomenclatra de las Cueenfas Maeslras Pagadoras. Las Cuentas Maesiras
Pagadoras para los recursos de, Educacion, de las que Irala la presente Resolucion fendran ja
siifants nomeanclatira:
1. Para los recursos de fa Parlicipacion de Educacian:
s Prestacidn del Sanicio, distinto a ndmina docente, direciiva docente y adminisfrativa;
"Wombre de la Entidad Temitonal Cerificada + Cuenta Maesira Pagadora + PE”

N
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e Calidad Grafiidad:
"Nambre del Fontke de Servicin Educafivo + Cuenta Masslra Pagadora + CG
Arficido 6, Operaciomas de crédio aulorizadas. Las Cuenlas Maeslras Pagadoras solo
aceptarin como operacion de crédilo las frasferencias por medio eleciranico desde la Cuenta
Meaestra expresanenle indicads en el convenio del gue frala of adicule 4 de la presante
Resoluciin, para el page inmedialo de obligaciones a ravés del bofdn de pago elecirinico
sequro en linea - PSE.
Na procederan sobre las Cuenlas Maesiras Pagadoras las consignaciones en efectivo por
verdanila, comesponsal bancario o depdsito de chagues.
Articulo 7. Operaciones débito autorizadas. Las Cuenfas Maeslras Pagadoras de las que frafa
la presante Resolicidn aceplardn como operaciones dabito 08 pagos que S8 realicen
mediante el bolén de pago elecirénice segure en inea — PSE solo en los siguientes caszos;
d} El pago de servicios piblicos habiblados mediante boldn de pago elecirinico seguro en
linea - PSE.
el pago de impuestos nacionales - DIAN que se genersi &n ia efecucidn de 08 recursos de (as
paricipacionss ¥ asignaciones del Sistema General de Parficipaciongs de fas que frafa fa
presente resofucion.
Paragrafo. Son operaciones débite NO auforizadas lss lrasferencias slectronicas haci olras
cuenfas, la expedicidn de cheques de gerencia, refiros por venfanilla, operaciones por
corraspansal bancario, retiras por cajero electrdnico, los débitos awlomalicos y aquelos pagos
no indicados en ef presente arficulo, _
Arficulo 8. Reporle de Cuenlas Maestras Pagedoras. Los eslablecimisnlos bancanos dande
se aperturen fas Cuenlas Masslras Pagadoras de los fondas de servicios educalivos, para la
realizackn de operaciones por boldn de pago electrdnico seguro en linea - PSE con cargo a
fos recursos del Sistama General de Participacionss, deberan realizar &l reparte mensualizado
a o5 Ministerios de Hacienda y Créditc Poblico, Educaciin Nacional y Vivenda, Cludad y
Terrlom, de 3 lolalidad de ias Cuentas Maesiras Pagadovas en vifud de lo establecido an af
Reglstro Tipe 2. detallado en ef Anexo Téenico, La informacion alli consignads pusde ser
sujeta de verificacidn par los Ministerios de Hacienda y Crédite Pibfico, Educacion Nacianal y
Vivienda, Ciudad y Temionio,
Articule 9. Reporte de Informacion, Los establecimientos bancanos en los que se encisntren
apenuradas las Cuehlas Maeslras Pagadoras de los fondos de servicios educalivos, para g
realzacitn de operaciones per boldn de pagoe elecirdnico seguro en linea - PSE con cargo a
los recursos del Sisfema General de Parficipaciones, reportaran la informacion con corfe
mensual denfro de s veinte (20) primeros dias de cada mes, a través de Ja Plataforma de
Integracian de Informacian - PISIS del Sistema integral de Informacion de la Protecclin Social
SISPRO del Ministenio de Salud y Proteccidn Sociaf, conforme al Anexo Tecnico, of cual hace
parte mleqral de fa presents Resolineiin
1.2, Apertura de nuevas cuentas
Cuando con ocasion de nwavos recursos se precise de la aperfura de nuevos producios
bancarios, se procederd a su aperfura de conformidad a las direclrices que para esla fin
sefald el Municipio de Medellin segln Decreto 118 de enero 25 de 2012
Tener presente las siguientes sugerancias;
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Solichar a la entidad financiera los requisifos que exige para |a apertura de una nueva
cuenta, puesto que no son iguales en todas las entidades.

El Ordenador del Gasto y quien ejerza funciones de lesoreria, son los (nicos
funcionarios gue deben ftener fimas autorizadas para ef manejo conpunto de las
cuentas.

Las cuentas de ahoro se manejaran con talonario o disposilivo de seguridad bancaria
{tokan); en ningdn caso pueden ser manejadas con lareta débilo.

Motificar por escrile al banco sobre el manejo de 1a condicidn de manejo de |a cuenta

1.3. Recepcion de efectivo
Todos los ingresos percibidos por la Institucidn Educativa, se administrarsn desde lafs)
cuentais) bancaria(s) registrada(s), EN NINGUN CASO, se recibiran en efectivo,

1.4 Comprobantes de ingresos

Se registrardn los comprobantes de ingreso, con las consignaciones clasificando sagin
comespanda confable y presupuesialmente los valores relacionados y se verifficaran con el
exfracio bancario,

Si por algln molivo, estas consignaciones. no fueron. enlregadas a la dependencia de
lesareria, el funcionasio que ejerza las funciones realizara una atcion administrativa para la
identificacion del ingreso, ya sea, solicifando 2 |a dependencia de secrelaria el informe de
consignaciones del mes o solicitando a la entidad financiera fas consignaciones, En caso de
no poderse dentilicar &l ingreso, se llevard a una partida conciliatoria por un periodo maximo
de sels (6) meses; pasado esle lapso, se registrard en |a contabilidad como una cuenta per
pagar & favor de tercenos.

Es de resaltar que el soporle para efecluar el recaudo de los ingresos 5 el recibo de caja, &
‘cual debe contener 1o siguisnte:

Numeracin continua previamente impresa

Lugar y fecha de expedicidn

Nombre completo y nimero de identificaciin de Ja enlidad o persona que cansigna
Concepio U origen ded ingreso

Valor del ingre=o en letras y ndmeros

Modalidad de ingreso: efeclivo o cheque. En caso de ser en cheque, esle debe ser
girado a nombre del fondo, con sello de cruce reslriclivo, para consignar en la cusnla
del primer beneficiario v debe contener al respaldo los dalos del lercero como: nombre
comphzto, identificackon, direccion y leléfona

Firma del funcionaro que ejerza la funcidn de tesoreria

L]
1.5 Constitucion de titulos
Siempre que se garantice la alencion a compromisos adquirnidos segin la programacion
financiera anual; proyectos, POAI v flujo de caja, la instilucidn educaliva podra favorecer fa
obtencian de mayor rendimiento financiero a lravés de fa conslilucion de cedificados de
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depdsito a término fijo en entidades vigiladas por la superiniendencia financiera. En lodo
caso, se deberd contar con la autorizacidn por parte de la Secrelaria de Educacicn.

2 Realizacion de pagos
2.1 Programacidn del pago
Toele pago se efecluara con sujecion a la disponibilidad de fondos. Ne podrd adguirirse

compromisa sin ka verificacion de saldo liquide para su alencion. Cumplido esta venlicacion se
adefantara la comprobacion de los siguientas requisitos:

» Cerificado de Disponibilidad Presupuesial (COP)

« [Documenios que soparten & proceso contraclual:

a. Estudios previos

b. Invitacidn Piblica

¢ Pmopuestals) econdmicals)

d, Exigencia de documentos habilitandes: Rul, Cedificade de  anlacedentas
disciphinarios de la procuraduria {consullado por la Institucion], Cerfificado de
anlecedentes de la Contraloria {consultado por la Insfilucidn), Cerlificado de
antecedentes de la Policia (consultado por la Institucian), Cerlificado de medidas
correciivas RNMC  de la Policia. (consultade por la Institucion), Cerlificado de
existencia y representacion legal para personas Juridicas, Certificado de
afifiaciin a la Seguridad Social para personas nalurales que realicen servicios,
folocopia de la cédula, hoja de vida de la funcion piblica, Registro Unico
Tributanio

2. Evaluacion del procesa

f. Declaraloria de desierla (segln el caso)

i. Aceplacidn de la propuesta, Confrale, orden de compra o
SRMVICIO

h. Adjudicacion del proceso

» Certificado de Compromiso Presupuestal (CRP o CCF)

« Pago de |a sequridad social o cerlificado del Representante legal o Revisor Fiscal segin
el caso

+ Redbide a satisfaccion por parte del Crdenador del Gasto el cual podra ser escrito en
la faclura con la forma y fecha de recibo.

» Faclura (eon cumplimiento de requisitos de acuerdo a la Lev 1231 17-07-2008. Por fa
cual se uniica la faclvg como tHulo valor como mecanismo de financiaciin para af
micro, pequefio y mediano empresarie, v se dictan ofras disposicionss ¥ sus decretos
reglamentanios] o docimenta equivalente.

« Causacion contable

« Pantallazo de la entidad bancaria correspondiente al page por transferencia elechrdnica;
no serd necesano la firma del egreso por parie del proveedor.

2.1 Disponibilidad da fondes y presupuesto
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De contormidad con el articulo 10 del decreto 4791 de diciembre 19 de 2008, lodo pago que
se programe debera confar con la previa disponibiidad de recursos presupuéstales y de
fondos,

2.2 Pagos en cheque o transferencia electronica

En Ea insfitucidn educativa, no se ganeran pagos en efective. La modalidad de pago sera de
confado, por la incapacidad uridica frente a las condiciones que permite el endeudamisnta
publico; & instrumento de pago serd el cheque o fransferencia elecirinica seglm convenio
sipscrito con la enfidad bancaria. Para aquellos pagos a realizar por frasferencia elecirdnica el
proveedor debera aporlar cerlificade de la cuenta bancaria expedido por la enfidad financiara,

para hacer la malricula de [a respectiva cuenla.
d. Parala realizacidn de pagos con recursos de ofras fuentes diferentes a la de GRATUIDAD se

elaborardn an cheque o por irasferencia eleciranica con &l cumplimienio de |o establecido en
este manual.

D Para los pagos con recirsos def sistema general de paicipacionss se realizardn conlome a

las resoluciones ministeriakes 12829 del 30 unio 2017 y 0660 del 09 de marzo de 2018

2.3 Requisito del beneficiario

Para todo pago el beneficiario, con supecion al régimen tributano al que pertenezca, debera
presenfar faclura o documenlo equivalente con el pleno de los requisitos fributarios.
Adicionalmente, anexar la documentacion gue cofresponda, de conformidad con el
procedimiento inferno de pagos de la Institucion Educativa.

2.4 Requisitos para el manejo de la chequera
- Elcheque debe irgirade a nombre del beneficiario de la orden de pago v el valor debe
ser @l que aparece en esta como valor nelo a pagar.
# Al girar los cheques se debe tener slempre en cuenta que s resiinja su
nagocishifidad, s decir, debe indicarse "para pago solamente al primer beneficiano”,
s No se deben emifir cheques posfechados.
= [o deben firmarse cheques en blanca.
» Las chequeras o falonanios se deben ulilizar en su lotalidad y los esquelelos danados
0 anulados s2 deben anotar en el libro auxiliar de bancos.
« Se debe conciliar semanalmente el estado de su cuenta en el banco con of libio
awdliar de bancas, no esperar hasta que Begue &l extracto del banco.
=  Todo desembolso de Tesorerla debe lener doble conlral anles v después por el
Ordenador del gasio y quien ejerza funciones de tesorerla; no 52 deben acumular
podares y lunciones en cabeza de un solo empleado o dependencia.

2.5 Requisitos para entrega de cheques
= Exigr cédula de cudadania de la persona nalural. Para el caso de persona juridica,
copia de la cédula de ciudadania ded Representante Legal,
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= En caso de no ser reclamado por el Representande Legal de la persona juridica,
solicitar carta de autorizacion firmada por éste en papel membrete de la entidad,
folocopia de la cédula de cudadania, o documenio de identidad walido del
Representanie Legal, cédula de ciudadania del auiorizado. En todo caso, se debe
confimar felefdnicamente con la empresa el nombee de lz persona gue esla
reclamando el cheque y dejar consignado en el comprobante de pago que se realizd
esla diligencia.
Entregar el chague con sallo de cruce restriclivo,
Hacer firmar e comprobanie de pago con nimero de identificaciin.

2.6 Pagos no contemplados

Los pagos resullantes que no esiuviesen en la planeacion financiera anual de |a Insifucion
Educafiva, debarin cumplir previamante el requisito de ka modificacion al presupuesto a fin de
garantizar la disponibilidad que los ampare. Se haran con sujecidn al procedimiento definido
para tal fin en el presante reglamento.

2.7 Cheques anulados o no cobrados

Los cheques anulados, se anexaran a la respectiva colilla de chequera, en donde podra
verificarse el consecufive de los girades y los anulados, 51 el cheque es de la vigencia achal
ge efecluard un registiro de devoducidn anulando & comprobanie de egraso, en caso de
Iratarse de vigencias anberiores, se realizard conlablemente regisiro en lbro auxiliar de
bancos, presupuesialments, se ajustara adicionando el rubro de recuperatsanes.

Los chegues al cobro no deben permanecer mas de sels (8) meses en las parlidas
conciliatorias, en caso de gue asto ocurra, se anulara el comprobante de egreso generando
Una cuenta por pagar. Si ranscurridos treinta y sels [36) meses desde |a fecha de giro, no ha
sido-posible-realizar el pago-(ageladas-las-acciones-administrativas); el valor de-la-cuenta por
pagar sera registrado como un ingreso extracrdinario alectando presupuestal y conlablements
el rubro de recuperaciones.

Las acciones adminisiralivas deben de ser realizadas por la persona que eperza funciones de
lesoreria v deberdn de quedar sopariadas.

3. Seguimiento y control permanente del flujo de caja

El flujo de caja anual se elaborara con base en |as necesidades de las areas incluida la
adminisrativa, reportadas oportunamente en la planeacion financiera por la melodologia de
proyecios educativos. Segin las nuevas necesidades de la vigencia y no contempladas
previamente se haran los respeclives ajusles mensuales. Eslas modificaciones seran
reflejadas en la ejecucion presupuestal y se comunicaran con la periodicidad requerida de
este informe, al Consajo Direclivo.

4 Responsables en la autorizacion de los pagos
El pago debe ser autorizado por of ordenador def gasto, quien ademas firmara la orden de

pago. El cheque o autorizacidn de giro por gerencia electronica deberd estar firmade por el
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rector y quien cumpla funciones de fesoreria. Para la debida garantia de proleccion de los
recursos, ambos firmantes conlaran con una pdliza de manejo consliluida de confeemidad con
las normas del sector piiblico y con cargo a los recursos del fondo de servicios educalivos

5 custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancaria y talonarios
Las chequeras, libretas de abomos, Cerlificados de Depdsito a Término Fio y disposdivos de
sequridad (token) del banco, estaran bajo custodia del Rector de la Instituclon Educaliva,

6. Saldo minimo en cuenta corriente seqin el articule 4° del decrelo municipal 0118 de
enero 25 de 2012,

Segin el numeral 2° del Ariculo 5° del decreto 4791 son Funciones del Consgjo

Directivo. En relacion con el Fondo de Servicies Educativos, el consejo directivo cumple: las

siguienles funciones:

2. Adoplar el reglamente para el mangjo de la lesorerla, el cual por ko menos determinara la

farma de realizacion de los recaudos vy de los pagos, segin la normatividad exisiente en la

entidad femitorial cerlificada, asi como el seguimiento y confrol permanente al flujo de caja y

los responsables en la autorizacion de los pagos.

El cual determing que en la cuenta corriente se deberd cbservar ef aliculo ariculo 4° del

decreto municipal 0118 de enero 25 de 2012." El ordenador del gasio debera velar que las

cuentas comentes permanezcan al fmalizar cada mes con saldos minimos, {oda vez que esia

ni genera rendimientos financienos”.

Y en uso de sus facultades el conseso direclivo aprusba v fija el monto minimo 2 lener en

cuenta corriente el valor de UN MILLON DE PESOS ML ($1.000.000). Clue e &l promedio del

valor de los impuestos para la DIAN vy of impuesto e contribucion de obra piblica para al

Mumicipio de Medellin

7. Auditorias internas
Se realizaran dos arqueos de caja al afo, con una muestia aleatoria ko cuales incluiran verilicacion de
documentos sopores, de dichos arqueos se dejard su constancia con las recomendaciones del caso y

haran parte del archivo integral del archivo de [a insiucion,
8. Sistema documental segin el decreto 1137 de 2017

Segln o decreto 1137 de 2017 eslablece lo siguiente con relacidn al sislema documental de
|las definiciones en el punto 4.2 Sislema documental,

El hecho de que la contzbiidad deba lener una eslructura documental, de una parle, permile
dejar conslancia escrila de los hachos econdmicos que 52 han presentado en el transcurso de
un fiempo determinado (periodo contable), lo que respalda, de manera objeliva, la geshidn
administraliva y el cumplimiento legal de las disposiciones que la requlan, forlaleciendo |a
transparencia y la confianza piblica.

Da ofra parle, la estructura documental permite que los organismos que ejercen control fiscal
{Contraloria General de la Replblica, conlralorlas deparlamentales v municipales, v demas
instituciones de fiscalizacion asignadas por la Conslitucidn Politica) oblengan las evidencias
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suficientes y de cakidad que los procedimienios y tcnicas de fiscalizacion exigen para efeclos
de expresar un juicio sobre la informacidn financiera de la cual es responsable el
adminisiradar piblico.
La estruciura del sistema documental, debe permilir la razabifidad de los hechos econdmices
reconocidos durante un periodo contable y liene como objetive establecer los critenos para
garanlizar la inallerabilidad, integnidad, verificabilidad, seguridad y conservacidn de la
informacion financiera, y esta conformada por los siguientes documentos:

- soportes;

- comprobantes de contabilidad; y

- libros de contabilidad.
Estos documentos deben cumplir con fres caracleristicas: autenticidad, integridad y veracidad.
Es aulénlico un documenta cuando existe cerleza sobre la persana que o ha efaborada,
manuscrito o firmado. Un documento es integro cuando no se encuenira allerado, es decir,
cuando no se ha eliminado o adiclonado informaciin a la inicialmente establecida en el
documents, o cuando no s& han modificado los archivos electrdnicos. La veracidad de un
documento esta refacionada con f confenido del mismo, en esle senfido, s considera que un
documento cumple con esta caracterisbea cuando la declaracion que conliene corresponde a
|l realidad.
Los documentos contables pueden enconfrarse impresos o an archivos eleciranicos. Un
archivo electrinice es un documento que confiene informacion recibida, generada, emdada y
almacanada por medios electrinicos, dphcos o similares.
Sopores de confahiidad
Son los documenlos que sopartan los reconocimientos v ajustes posbenores realizados,
Deben confener las relaciones o escrlos que respaldan los registros contables de las
operaciones que realice el FSE, y se debe archivar y conservar de acuerdo a la labla de
retercain documental del Municipio. Eslos documenlos pusden ser;
- Documentos de origen exlemo
Son documentos de origen exlemno ks gue provienen de terceros como consecuencia de las
pperaciones Bevadas a cabo con el Municipio, tales como, escritos, confratos, facluras de
compra o documentos equivalentes de compra, fallos judiciales, liukos valores, cuenlas de
cobro, exiractos bancarios, escriluras, matriculas inmobiliarias, avallios écnicos de bienes
mueblas & iInmuebbes, & informes de intervenlona.
Los sopartes de contabilidad de origen exierno, que surgen de un evenlo transaccional, es
decir, de una operacidn con un fercero (por ejemplo, facluras y documentos equivalentas),
deben contener como minimo la fecha, la cuantia, la descripcitn de la lransacciin v fos dalos
basicos que permitan identificar el lercero con quien el FSE, lewd a cabo la operacion;
adicionalments, deberdn cumplir con los requisilos establecidos por las autoridades
compelenles

- Documentos de origen interno
Son los elaborados por el FSE, como conciliaciones, resimenes, estadisticas, cuadros

comparativos v los que surgen de un evento no lransaccional producty de nueva informacian
sobre |a condickon de un recurso gue conlleva a un ajuste en la contabilidad
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Los soportes de contabilidad de origen interno, son elaborados por el FSE y deben contener
como minimo la fecha, la cuanlia y el conceplo; asi mismo, el sislema de informacion debera
permilir identificar la trazabilidad del soporte de contabllidad, ientificando como minimo quién
lo elabord y aprobi,

Comprobantes de contabifidad

Los comprobantes de conlabilidad son fos documentos en bos cuales se regisiran los hechos
econdmicos y siven de fusnle para registrar los movimienlos en el libro correspondiente y la
penodicidad de su elaboracian no podra exceder de un mes

Los comprobantes de contabilidad seran elaborados de florma elecirdnica en el sislema
Integrado da infarmacion SICOF en las diferenies dreas que se relacionan con la contabiidad
coma proceso cliente. Cada Area generadora de registros contables debera garantizar que fas
operaciones eslén respaldadas en documentos idoneos. Teniendo en cuenta el estandar ded
sistema da informacion ¥ en aras de la eficiencia operaliva no se requerira comprobanies
individuales para cada una de las operacionss que provengan de las diferenles dreas de la
entidad cuyas bases de dalos se asimilan a los awiliares de conlabilidad, en eslos casos las
operaciones se registraran de forma resumida.

Los comprobantes de conlabilidad deben elaborarse en espafiol, en forma cronclagica y como
minimo se debe identificar. la entidad, la fecha, el nimero, una descripcién del hecho
economica, la cuantia, ef cdigo y la denominacion de las cuentas alectadas; de igual forma,
el sisterna de informacion fnanciera empleado debe permilir identificar I irazabilidad del
comprobante conlable, identificando como mirdmo el nombre de |a persona que lo elabord y
aprobd, basado en los dalos de audiora de la cabecera del documento y en los roles
asignades a cada uswario en ¢l sislema de informacién, los cuales son previamente
aulorizados por el servidor competente.

Prohiticlones relacionadas con Jos documenfos confables

En-fos documentos conlabées no se puede tachar mutiiar, enmendar, eliminar, afterar las
donominacionas y cuanlias ni adicionar Informacidn a & Inicialmente establecida en of
dacumento.

51 un soporle de contabilidad debe ser comegido, se anulard el documento inicial y se
solicitara al lercero que lo expidid uno nuevo o, en el evenfo en que sea originado
infemamente, debera ser reproducido de acuerdo con el procedimiento que para tal efecio se
haya definido.

Tratandose de comprobanles y libros de contabilidad, estd pohibido alterar el orden
cronologico en que se presantan los hechos econdmicos. En los comprobanies de
conlabibdad, los errores se cormrigen por medio de un nuevo comprobante, justando las
partidas alecladas; en esle caso, los asientos contables que se realicen an los libros auxiliares
deben reflefar los movimientos correspondienies praducto del ajuste etectuado.

En relacion con los ibros de contabilidad, s2 garanliza que realizado el ciere del periodo
coniable anual no 3e podran modificar o eliminar los registros de origen. El area conlable serd
la responsable de la ejecucion anual de la actividad "cierre dal sistema financiara”
Canciligciones bancanas

Las conciliaciones bancarias deberan elaborarse de manera perddica mensual enfre el
exlracto y los libros de contahilidad,
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Dado el que la inslitucidn maneja el programa de contabdidad ofrecido por el Municiplo, se
debe propender para que las conciliaciones bancarias se realicen en forma automatica,
medianta funcionalidades implementadas en el sistema integrade de informacién ¥ el apoyo
de las enfidades fmancieras con los requerdmientos necesarios para lograr este obetive. En lo
posible, los exfracios bancaros deberdn oblenerse de forma electronica, en aras de la
eficiencia y economia en el proceso de conservacion de [a informacion.

9 Actividades de tesoreria

Apoyar al Ordenador del gasto en la elaboracidn del presupuesio de la institucian.

Apoyar al Ordenador del gasto en la proyeccidn y elaboraciin de las Herramienlas Conexas
al prasupuesio,

Regisiro de Compromisos con cargo al presupuesto de los Fondos.

Elaboracion de Disponibilidades en el apicative SICOF

Asistir al Ordenador del Gasto en la preparacion y presentacion de informes presupuestales
ante el Consejo Direclivo.

Registro y Control def Libro presupuestal en el programa SICOF

Preparacitn de iraslados presupuestales

Proyectar solicilud de adiciones presupuestales a fa Secretaria de Educacion

Control del Recaudo Oporiunc de los dineros que ingresan al Fonde de Serviclos Educalivos y
registro de eslos hechos econdmicos en el programa SICOF

Manego de Libros de tesoreria

Elabaracion Mensual de Conclliaciones Bancarnas

Pago Oportuno de las obligaciones contraidas por los estableciméientos educalivos y registro
de estos hechos econdmicos en el programa SICOF, (nicaments cuando s cumplan los
reguisilos de ey vigentes, [de acuerdo a la programacion.de pagas y ala causacion conlablp
realizada por el profesional de la contaduria)

Elabarar y presentar al ordenador del gasto y a los organismos de conlrol que los requieran
los estados de tesoreria, en las fechas establecidas por los diferentes enles de contral.
Evaluar y hacer seguimiento del fijo de caja y del presupuesio

Apoyar &l ordenador del gasto en la coordinacion con las entidades bancarias para el manejo
de los recursos depositados en las cuentas bancarias de los FSE

Asesorar al ordenador del gaslo en el manejo del portafolio de inversiones yio manejo renlable
de los recursos financkeros de 10s fondos

Preparar el informe mensual y anual de ejecucion presupueslal de ingresos v agrasos para la
enlidad termional

Preparar todos bos informes presupuestales
Poner a dispondilidad del contador del establecimiento educativo oficial, la informacion de

lesoreria para presentar la informacion contable y financiera nmestral a la Secrelaria de

Educaciin.
Propender porque el fondo de Servicio Educalivo sea adminisirado conforme a la normatividad

nacional vigente conforme a lo reglamenlado por la enlidad tesritorial
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Entregar al ordenador del Gasto el suministro de Informacion comespandiente a la que se
genera en virtud de las funciones de tesoreria, con & fin de que el establecimiento Educativo,
realice ka rendicidn de cuenias a la Confralora Mumicipal.

Concertar la Presencialidad requerida

10 controles en el manejo de la tesorerla

L El lesorero de fa instilucion anles de realizar un pago a un proveedor debe revisar |3
existencia del adecuado proceso de coniratacién

. El tesorero de la institucion debe enviar al contador constancia de la ransferencia
bancara para el pago de los proveedores en donde se evidencla el valor de |3 fransferencia y
nimero de la cuenla bancaria destino, De lal forma que esle pueda realizar una adecuada
awditorfa.

' Las chegueras, Wbretas de ahorros, Cerfificados de Depdsilo a Témino Fio y
disposilives de segundad (ioken) del banco, estaran bajo custodia del Rector de la Institucaan
Educzliva,

. El gira de los recurses reguerira la concurrancia de dos firmas electrdnicas: una serd
de [a persona que ejerce funcionas de tesoraria, quien sera la persona encargada de preparar
las debidas fransacciones, y la segunda firma sera ka del ordenador del gasio, quien sera la
persona encargada de redlizar la aprobacidn de las mismas. De dichas ransacciones s&
dejara la evidencia an el comprobante de egreso.

) El reclor’a deberd conlar con un dispositiva o clave elecirdnica gue aclie como
usuario primana o administrador, para realizar todo el proceso de configuraciin y generar los
permisos al usuario preparador {persona que ejerce funciones de tesoreria)

. La persona que realice las funciones de lesoreria no lendra permisos para aprobar las
lransacciones financieras ni la inscripeidn de cuenlas bancasias

: Realizar las fransacciones bancarias sdlo-en horarios de oficina de lunes a viemes,
Restnngir las transacciones los fines de semana.

v Sobciar a los proveedores los cerlificados bancarios a o maximo con lres meses de
expadiciin y verificar en el portal bancaro la inscripciin cosrecla de las cuentas bancanias.

' Inscribir ante la entidad bancaria, comeo electidnico vy nimero de celular para la
generacion de alarlas y envio de informacion bancaria come exbraclos y fransacciones
realizadas.

FIN
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