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INSTITUCION EDUCATIVA ANGELA RESTREPO MORENO

ACUERDD N=02
07 dias del mes de Febrero del afio 2022

"Por medio del cual s establece y adopta |a guia para la Administracidn del Fondo de Servicios
Educativos”

El canssjo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA ANGELA RESTREPO MOREND, &n uso

de sus atribucionss legales, en especial 23 conferidas en el Decrate 1860 de 1594, Ley 715 de

2001, Decreto 4791 de 2008 y Decreto 4807 de 2011 (Compilados en e Decreto 1075 de 2015),

Ley 1712 de 2014, circular 25 de 2015 [tiendas escolares) y circular 25 de 2017 de la Secretaria
de Educacitn y

CONSIDERANDO:

a)Que el ariculo 23.315.6 del Decretn 1075 del 2015, establece como funcidn del consejo
directivo la foma de decislones gue afecien el funcionamiento del establecimiento educativo,
excepio las que sean compatencia de olra autoridad,

br) Que es funcion del consejo directive adopiar v expedir reglamentos y procedimizntos que
arenten la gestion adminkstrativa y financiera.

c)Que de conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.3 del Decreto 1075 dal 2015, el rector o el direclor
rural en coordinacidn con ef consejo directivo del establecimiento educativo administra el Fondo
de Servicios Educativos,

d)Que el articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreio 1075 del 2015, establece como funciones del consejo
directivo, frente a la adminstracion del Fendo de Senvicios Educatives enfre ofras:
» Aprobar el presupuesio para cada vigencia,
« Adoptar el reglamento para el manejo de tesoreria.
« Aprobar las modificaciones al presupuesto.
+ Reglamentar los procedimientos y formalidades para toda contratacion que no supere los
veinte (20) SMLMY
» Autorizar al rector para la utilizacion de bienes del establecimiento educativo, bien sea gratuits
U anerosameants,
= Aprobar la utiizacion de recursos del Fendo de Servicios Educatives para la realizacion de
eventos pedagogicos, cientificos, culturales, deporiivos o la participacion de educandas en
reprasentacion del establecimiento educativo,

&) Que el Decreto 1075 del 2015 eslipula en su articule 2.3.31.5 6 que "Las funciones del Consejo
Directivo de los establecimientos educativos seran las siguientes: a. Tomar las decisiones gue
afecten el funcionamiento de la institucidn, excepto las que sean competencia de ofra autondad
(...} |. Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en |a realizaciin de
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actividades educativas, culiurales, recrealivas, deportivas y socigles de la respectiva comunidad
educativa (...}

f) Que el Decreto 1075 de 2015 consagra en su articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo
Diractivo. En relacion con &l Fondo de Servicios Educativos, el consajo directivo cumple las
siguientes funcionas: (...} Autorzar al rector o director rural para la utilizacin por parte de terceros
de los bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educafivo, bien sea
grafuita U onerosamente, previa verficackin del procedimiento establecido por dicho drgano
eacolar de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015 (...)

g) Por lo tanto, el legislador determind que comesponde al Conseio Directiva |2 coordinacion en la
Administracian del Fondo de Servicios Educativos con el rector o director rural, para ko cual se
enflands coma |as acciones de “presupuestacion, recaudo, consenaciin inVersion, Compromiso,
gjecucion de sus recursos y rendicion de cuentas, enfra giras, con sufecion a la reglamentaciin
partinante y & o dispuesto en ia ey

h) Por o anteriormente expuesto,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Establecer y adoptar la guia que orientara |a adminisiracion del Fondo de
Sarvicios Educativos de la institucian, conforme & los reglamentos y procadimisntos exigidos en el
Decreto 4791 del 18 de diciembre de 2008 v Decreto 4807 de diciembre 20 de 2011 (compilados
en el Decreto 1075 de 2015).

ARTICULO SEGUNDO. Definir la estructura de |a quia, tal como se detalla a continuacian:
1.Reglamentn para la confratacion hasta una cuantia inferior a los 20 SMLMV

2. Reglamento para la contratacion de la concesidn de tienda escolar y demas espacios afines
3_Procedimiento para el préstamo de bienes muebles & inmuebles de la institucion educaliva
4. Reglamento para &l manejo de tesoreria

ARTICULO TERCERO. La quia que establece los reglamentas y procecimientos interos pars la
administracion del Fonda de Senvicios Educativos, es parte integral de este acuerdo y su principal
anexo.

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION HASTA UNA CUANTIA INFERIOR A LOS 20
SMLMY
(Decreto 1075 de 2015)
MARCO JURIDICO

El procest de nuntrala::mn y los confratos celebrados por el fondo de Servicios Educativos de la
Institucion Educativa ANGELA RESTREPO MOREND, se regira por lo eslablscida en la
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Constitucion Polltica Calambianz, |z Ley 715 de 2001, Decreto 1075 de 2015, Ley 1712 de 2014 y
en lo no contemplado en ellas por las normas administralivas, cviles o comarciales segin & caso.
El Consejo Direciive de la Instituciin Educaliva, regula mediante este reglamento los
procedimientos, formafidades y garaniias para foda confratacion que no supers los veinte (20)
salanios minimos legales mensuales vigentes

Capitulo |
DE LOS PRINCIPIOS, INHABILIDADES E INCOMPATIEILIDADES

Articulo 1. DE LOS PRINCIPIOS. Prevaleceran en todos los procesos de contratacion del Fondo
de Servicios Educativos, los principios rectores de la funcidn administrativa v, que conforme lo
establecs el articulo 209 de la Consfitucion Nacional, se enuncian

1

lgualdad. El establecimiento educativo dard un frafo igual a los proponentes yio
contratistas, cuando estos se encuentren en igualdad de condiciones segin los paramefros
defindos por la instilucion. Por ko tanto, no existiran preferencias frente a8 los mismos.
Moralidad. Las actuaciones que adelants f establecimiento educativo, en desamrollo de la
actividad contractual, deben cefiirse a los postulados de la éfica y cumplirse con absoluta
transparencia en interés comin, En tal virtud, &l Directive Docente ordenador del gasto y
las personas que por su rol fengan a cargo funciones a cargo del Fondo de Servicios
Educativos, estan obligados a actuar con reciitud, lealiad y honestidad.

Eficacia. E| establecimento educativo, adelantara los procesos de coniratacicn apuntando
siampre al cumplimiento da sus fines u objelivas,

Celeridad, Las aciuaciones contraciuales del establecimiento educative se adelantaran con
austeridad de fiempo, medios y gastos v se impediran las dilaciones o retardos en la
gjecucion del contraio.

Economia. Los recursos del Fondo de Senvicios Educativos del establecimiento educativo
deben ser administrados adecuadaments en medios de tiempo y gastes, de tal manera que
s logre la mayor austeridad y eficiencia.

. Imparcialidad. El establecimienio educatvo realizara la escogencia del futuro contrafista,

sin tener en cuenta factores de afeclo o interés v, &n general cualquier dlase de mativacion
subjetiva

. Publicidad. Sin perjuicio de lo estipulado en el Ariculo 19 del Decreio 4791 de 2008, sa

dispondran y ufiizaran los medios de publicidad necesanios y exigidos en este manual para
todos kos procesos.

Buena fe. Las acluaciones de los particulares y de los adminisiradores del Fondo de
Senvicios Educativos deberan cefirse 2 los posiviados de la buena fia, 1a cual se prasumira
an todas las gestiones que aquéllos adelanien.

. Eficiencia. Las acluacienes contractuaies del establecimiento educatvo guardaran estricta

relacidn con las necesidades previamente establecidas en el presupuesio de gastos de la
vigencia.

Carrera 12 Este N° 3A-34 Colegio de Calidad de San Antonio de Prado - Tebéfono: 3740170 —

ieangelarestrepo@gmail.com



Estallecimlents Oficial. aprobads por Resolucién 19994 Diciembre 15 di 2007 en los niveles
de Preescolar, Bisica Ciclo Primaria grados 1% a 5% Ciclo Secundaria grados 6° 2 9% ¥

- IMSTITUCION ENUCATIVA ANGCELA RESTREPFD MORENO
@, Medis Académbea grados 1070 v 11°

NIT 211951332 DANE: MSH 1025798
Segin Resolucién Wimers 04166 de Mayo 19 de 2009 se adiciona a la planta fisica la clansurada Escuela
Luiz Guillerma Echeverri Abad

10.Responsabilidad. El Dirsctivo Docents en su calidad de ordenador del gastc y demas
personas gue intervengan en |as elapas de la confratacion, tienen |a obligacon de proteger
s derechos del establecimiento educative, del contratista o proveedor, de la sociedad y del
medio ambiente que puedan verse afectados por el desarollo del contrato.

Ariculo 2. DE LAS INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS E INCOMPATIBILIDADES. El
establecimiento educativo sélo podra confratar con personas que no estén incursas en las
inhabilidades, impedimentos, o incompatibilidades establecidas para la contratacidn con recursos
pibicos, la cusl deberd ser declarada bajo la gravedad de juramento por parte del proponente yfo
contratista.

Seran aplicables en los procesos de seleccion que adelante el establecimiento educativo el
régimen de inhabilidades, impedimentos e incompatibiidades legales previstas en la nomativadad
vigents.

Articulo 3. DE LAS INHABILIDADES O INCOMPATIBILIDADES SOBREVENIENTES. Si lizgare
a sobrevenir inhabibdad o incompatibilidad en el contratista, éste ceders el contrato, previa
autorizacion escrita ded establecimienic educativo o, si ello no fuers posible, renundiard a su
gjecucion,
Capitulo Il
DE LA EJECUCION DE LOS RECURSOS

Articulo 4, EJECUCION DE LOS RECURSOS. Conforme lo estipula ef articulo 2 del Decreto 4731
de 2008 y, éste reglamento, la ejecucion de los recursos del establecimiento educativo sin importar
|a cuantia de los bienes o servicios demandados o contratados, se realizaran Gnicaments a lravés
del Fonda de Servicios Educativos.

Articulo 5. UTILIZACION DE LOS RECURSOS. Los recursos solo pueden ufilizarse en los
siguientes conceptos, siempre que guarden esiicia relacion con el Proyecio Educatvo
Institucional;

1. Dotaciones padagogicas del establecimiento educativo tales como: mobiliario, textos, fibros,
matenales didacticos y audiovisuales, licencias de productas informaticos v adguisicion de
derechos de propiedad intelechal,

2. Mantenimiento, conservacion, reparacion, mejoramiento vy adecuacion de los bienes
muebles & inmuebles del establecimientc educafive, y adguisicion de repuestas y
accesorios. Las obras que mphquen maodificacion de ka infraestructura del establecimiento
educativo estatal deben conlar con estudic lécnico v aprobaciin previa de la enfidad
temitorial cenlificada respectiva.

3. Adquisicidn de los bienes de consumo duradero que deban inventanarse y estén destinados
a la produccién de otros blenes y senacios, como muebles, herramientas y enseres, aquipo
de oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y automoior.

4. Adquisicion de bienes de consuma final que no son objeto de devolucion, como papel y
ifiles de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas y malerales desschables de
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laboratorio, oas, carban, 0 cuskquier ofro combustible necesaro para el establecimianto
aducativo.

Amendamienio de bienes muables e inmuebles necesarios para &l funcionamiento dal
establecimiento educativo.

Adquisicion de impresos y publicaciones.

Fage de sericios publicos domicikanos, telefonia movil & Infemet, en las condiciones fijadas
par la entidad territonial,

Fago da primas par seguros que se adquieran para amparar las bienes del estabeacimiento
educaiivo cuando no estén amparadas por |2 entidad termtonal cerificada respectiva, asl
como las primas por la expedicion de las polizas de manejo gue sean obligatorias.

Gastos de viaje de los educandos tales como lransporte, hospedaje y manutencitn, cuando
sean aprobados por el consajo directive de conformidad con el reglamento intemao de la
institucion. Los costos que deban asumirse por tal concepto podran incluir los gastos del
docente acompaniante, siempre y cuando la comision otorgada por la enfidad termtonal no
haya generado &] pago de viaticos.

Sufragar los costos destinados al sestenimiento de semovientes y proyectos pedagdgicos
productives,

Confratacion de servicios técnicos y profesionales prestades para una gestion especifica y
temporal en desarrollo de actividades diferentes alas educalivas, cuando no sean alendidas
por persanal de planta. Estos contratos requeriran |a autorizacion del consajo direciive del
establecimiento educativo y se rigen por las normas v principios de la contratacion estatal.
En ningin ¢aso podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias
de laz relaciones laborales tales como subordinacion, cumplimiento de jomada laboral o
pago de salarios. En todo caso, los recurses del Fondo de Servicios Educativos no podran
destinarse al pago de acresncias laborales de ningan orden.

Realizacion de actividades pedagigicas, cienfificas, deporiivas y culiurales para los
educandos, en las cuantias autorizadas por el consejo directivo,

Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deporfivas, culturales,
pedagtaicas y ceenlificas de orden local, regional, nacional o intemacional, previa
aprobacidn del consejo directhio

Acciones de mejoramiento de la gestion escolar y académica enmarcada en los planes de
mejoramienio mstitucional.

Contratacidn de fos servicios de transporte escolar de la poblacién mafriculada entre
fransicibn ¥ undécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo con la reglamentacidn
expedida en éste manual, sin perjuicia de ko eslipulado por &l Ministeria de Transporie.
Desamollo de las jomadas extendidas y complementarias para la poblacion matnculada
enfre transicidn y undécimo grado, incluyendo alimentaciin, transparte v matanales,
Costos asociados al tramite para la obtencian ded titulo de bachiller.

Costos asociados a la elaboracion de cerificaciones de estudic solictadas por los
estudiantzs, boletines, agenda y manual de convivencia, came escolar.
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Articule 6. PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO. Mo se podran realizar, de
ninguna forma y bajo ninguna denaminacion, los siguientes gasios: .
1. Oforgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del Fondo de Senicios Educativos.

2. PReconocer o financiar gastos inherenies a la administracion de personal, tales como
viaficos, pasajes, gastos de viaje, desplazamiento y demas, independientementa de |a
denominacion que se les dé, sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 5 del articulo 11
del Decrato 479172008,

3. Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimeento educativo.

4. Financiar alimentacion escolar, a excepcidn de la alimentacion para &l desamollo de las
jomadas extendidas y complementarias, sefiakadas en el articulo 9 del Decreto 4807 de
2011

5. Financiar cursos preparaionos del examen del ICFES, entre otros que defina el Ministeno
de Educacion Nacional.

6. Financiar la capacitaciin de funcionanos

7. Financiar el pago de gastos suntuanos.

Capitulo II
DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD EDUCATIVA

Articulo 7. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD. Los recursos del Sistema
General de Participaciones, por su destinacion social constitucional, no pueden ser abjelo de
ambargo. En los temines establecidos en la Ley 715 de 2001, los recursos del Sistema Ganaral
de Participaciones no hardn unidad de caja con los demas recursos del prezupuesto

Paragrafo. La administracion de los recursos de gratuidad debera realizarse en cuenta separada
de los demas recursos de la institucian.

Articulo B. OBLIGACIONES. En consonancia con las compatencias que se sefialan en las leyes
115 de 1994 y 715 de 2001, se establecen las siguientes disposiciones:

Los reclores y directores de las instituciones educativas estatales deben:

a. Velar parque no se realice ningun cobro por derachos academicos o senacios complementanas

a los estudiantes matricilados en el establecimiento educativo entre transicicn ¥ undécimo grada,
en ningln momento del afio, de acuerdo con las normas contenidas en el Decreto 4807 de 20 de
diciembre de 2011.

b. Ejecutar los recursos de gratuidad, de acuerdo con las condiciones y lingamientos establecidos
en el presente raglamento, la Ley 715 de 2001, & Decreto 4791 de 2008 y las normas de
contratacion plblica vigentes,

¢. Repartar timestraimente [a ejecucidn de los recursos de gratuidad a la Secretaria de Educacion
Municipal, de acuerdo con los Eneamientos y procedimientos, que para ello defina el Ministario de
Educaciin Nacional, De conformidad con el literal C ded articulo 11 del Decreto 4807 de 2011,

Capitulo IV
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DEL PROCESO CONTRACTUAL

Articulo 8. PROCESO CONTRACTUAL. Se entiende por proceso contraclual, el conjunto de
etapas, actividades y framites que el establecimiento educativo debe realizar para la adquisicién
de obras, bignes o senvicios que $e requieran en el alcance de sus objetivos en |3 ejecucian del
presupuesto, en cumplimiento de su comebido eslatal,

Paragrafo. Las obras, bisnes o senvicios, objeto de los contratos deban estar contemnplados en el
presupuesto de la vigencia y a su vez, en &l respeciivo plan de compras.

Los actives que adquiers el establecimiento educativo, graluita u onerosamente, deben ser
mmediatamente, inveniariados.

Articulo 10. ETAPA PRECONTRACTUAL. Esta efapa fiene como chbjelivo fa planeaciin y
preparacidn del proceso confractual y comprende los siguientes aspecios: 1. Planeacion 2,
Estudios Previos 3. Certificado de Disponibilidad Presupuestal 4. Inviltacian Plblica. 5. Seleccian
del Confratista

1. Planeacion. Antes de iniciar cualguier framite confractual, &l Directive Docente ordenadar del

gasto, debera efectuar todos los andlisis [estudio de mercado) sobre |3 necesidad del bien o
SEMVICID que se requiera de acuendo con el presupuesio de gastos & inversiones y el plan de
comoras de ka vigencia, as! como |2 conyeniencia y oportunidad de realizar la contratacién

2. Estudios Previos. La antidad elaborara un estudio pravio que seran los eshedios y documentos
pravios soparte para (3 elaboracion de | invitacion poblica y que el establecimiento educatvo
formulara para la participacion de cualquier interesado, de fal manera que puedan estimar el
alcance de la necesidad. el objeto, el plaze, las condiciones técnicas, ef valor estimadoe del contrato
¥ su respaldo presupusstal. La elaboracion def estudio previo para todo proceso contractual es
funcién y responsabilidad del Directivo Docente ordenador del gasto. En la elaboracion de los
estudios previos se deben coniener los siguienies aspecics minimos;

1. La sucinta descripcion de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacian,

2 |adescripcion ded obyelo a contratar,

4. Las condiciones tecnicas exigidas.

4. Elvalor estimado del contrato justficado sumaramente, asf como el plazo de ejecuciin del
misme.
El correspondiente carlificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.
~lasgos inherantes al contrato

moth

7. Estudio def sector

3. Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Todos los actos administrativos
que afecten |as apropiaciones presupuéstales deberan contar con certificados de disponibilidad
previos gue garanticen la exsstencia de apropiacion suficiente para atender estos gastos.
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4) Invitacion Pablica. Se elaborara un documento de Ia invitacion publica & conlraiar que @stara
dirigida a todas las personas naturales y juridicas interesadas en pressntar oferta de los bienes,
obras o sefvicios solicitados por 1a msfitucion educativa, cuyo presupuesto oficisl se elaborara
teniendo coma (nica consideracian |as condiciones del memcado, para ello deberd publicarse dicha
invitacion en la carelera del establecimients educative yio en la pagina web (si se pozee) y el
procedimiento se efectuard de conformidad con |as sigulentes repias
1. Se publicard una invitacian, por un término de un dia habil, con nota de fijaciin y
desfijacin, firmada por el Directive Docente ordenador del gasto; en |a cual se sefiaiara el
objeto a contratar, el presupuesto destinado para fal fin, asi como |as condiciones lecnicas

exigidas |a cual incluira entre otros datos, la siguients informacion:

a.

h.
|
J

U-T B -

Objeto

Condiciones técnicas exgidas (cuando sea necesario).

Clastiicadar de bienes v servicios UNSPSC

Plazo de ejecusion

Forma de pago.

Plazo y lugar para presentar ofertas.

Requisitos habilitantes. Se indicara la manera en que se acreditars la capacidad junidaca:
para personas natwales, que se encueniren inscriios en camara de comascio como
comemcianies en actividad mercantil simiar a la de la invitacion, ko cual se verificara con
el registro mercantil, repovado; y para personas juridicas que s encuantren inscritos en
camars de comerco y que su objeto social sea similar & de la invitacidn, o cual se
varificara con el cerificado de exstencia v representacion lagal de igual manera.
renovado

Fresupuasto destinado,

Riesgos inherentes &l contrato

Cronegrama del proceso.

Causales de rechazo.

Declaratoria de desierio el proceso.

2. El término previsto en |2 invitacion para presentar |2 oferta, propuesta econdmica o
manifestacion de interés, sera minimo un dia habil.

3. La entidad seleccionara, mediants comunicacion de aceplacién de ia oferta, la propuesta
con el menor precio, siempra ¥ cuando cumpia con fas condiciones exigidas sera minimo
ur dia habsl,

4, La comunicaciin de aceptacion junto con |a oferta constituye para todeos los efectos el
contraic celebrado, con base en Io cual se efectuara el respectvo registro presupuestal
sera minimo un dia habd el cual podréa ser el mismo dia de la evaluaciin,

Pardgrafo 1. Con la firma de |a invitacion plblica por parte del Directivo Docente ordenador del
gasto se entienda aprobada la apertura del proceso confractual, por lo gue no se requerira acto
adicional alguno.
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Paragrafo 2. Los procesos de confratacion que se realicen amparades en el régimen del estatuto general
de ka contratacion pibica (Ley B0 de 1983 y Ley 1150 de 2007), seran publicados en &l Sistema Eleciranico
para la Confratacion Pablica SECOP. Los procesos confractpales gue realice el Fondo de Senicios
Educativos de ia Insblucidn Educativa bajo 2l régimen de la Ley 715 de 2001, es decir, los procesos
inferiores a veints (20) salarios minimes legales mensuates vigentes, seran publicados en las carelerss de
informacidn financiera ubicadas en la sede de ia Institucion yio en 1@ pagina web siempre y cuando e
posea. Sin embarge, se podran publicar mediants el SECOP cualquier proceso contractual y por cualquier
cuantia asi no se superen los 20 salarics minimos legales mensuales vigentes

Paragrafo 3. En casos de fuerza mayor o caso forluito, smergencias sanitafias U ofros casos,
decretadas por el Gobierno Nacional o alguna autoridad competente, gue impidan la publicacion
en carteferas, los procesos confractuales que se realicen con recursos del Fondo de Servicios
Educatvos (FSE) de la Inslitucion Educaliva en cumplimiento del Arficulo 13 de la Lay 715 de
2001, s decir, los procesos infariores a veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes,
seran publicados en la pagina Web de |3 entidad, siempee y cuande estuviere habilitada, o en su
defecto se publicaran en las redes sociales de |3 enticad, tales como facebook, instagram u oirag,
con el fin de dar publicidad al procedimients en los medios slectrdnicos v la transparencia a la
gestion contractual de |z enfidad conforme lo establece &l Ar. 53 del Cadigo de Progedimiento
Administrativo y de los Contenciose Administrativos (CPACA). Lo anterior, 58 apficara an el tiempo
Que dure |2 emergencia 0 cas0s de fusrza mayor o forllto.

Paragrafo 4. Los procesos supericres a veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentss,
5& guiaran por el estatuto general de |2 contratacion plblica (Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007),
y saran publicados en e Sistema Electrénico para |a Contratacion Publica SECOP.

5. Presentacidn de propuestas. Los proponenies deberan prasentar fisicamenie en |3 secretaria
de la institucion |a propuesta debidamente fimada y con las condiciones exigidas en |a invilacidn
publica en un Gnico sobre el cual deberd eniregarse cerrado, especificando a quien va dirigido y
gon i3 fecha de enlrega,. El sobre en &l inleror debe contener como minimo los requesitos

hahilitantes.

Pardgrafo. En casos de fuerza mayor o caso forfuito, emergencias sanitarias u oiros casos,
decretadas por &l Gobiemo Nacional o alguna autordad competents, lzs propuestas se deberdn
presantar virtualmente con los requisiios habilitanies exigidos en cade caso paricular en los
procesgs de confratacion, los cuales seran registrados en el comeo elecindnico Insttucionzl:
isangelarestrepa@amail com an formato POF y mediante 2l uso de [a firma digital

6. Seleccion del Contratista. La escogencia del contratista recaera sobre la oferta con 2l precio
mas bajo, siempre v cuando esta satisfaga los requenmientos del establecimients educaiivo, Una
ver recibidas las propuestas, éstas se ordenarén de menor & mayor precio, verficandole los
requisitos habilitantes a Ia de menor precio, si 8sie no cumple se verificard a |a que 58 encuentre
en segundo lugar y asi sucesivamente. En caso de empats a menor precio, se adjudicara a quien
haya entregado primero |8 oferta entre los empatados, segin el orden de entrega de [as mismas.
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El establecimiento educativo podra adjudicar &l contrato aun cuando 0o se haya presentadd una
oferta, siempre y cuando ésta cumpla con los requerimientos contenidos en la invitacion plibfica
serd minimo un dia hakil y podra ser el mismo dia de la evaluacion,

7. Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse propuesias, o que ninguna de las
propuestas presentadas resulte habilitada durante el proceso, el mismo se declarara desiaro
mediante resolucitn rectoral, La resclucion que declara desierto &l proceso debera ser publicada
en la misma manera que se publict la invitaciin. En caso de declararse desierto el procesd, se
procederd a la publicacion de una nueva invitacion plblica

Paragrafo 1. La verificaciin y la evaluacion de las ofertas seran adelantadas por el ordenador del
gasto o por quien sea designado por ef Directive Docente ordenador del gasto sin que se requiera
de pluralidad alguna. Dicha funcitn podra ser ejercida por funcionarics o por parficulares, quisnes
deberan realizar dicha labor de manera objetiva, ciiéndose exclusivamente a las reglas
contenidas en 1a invitacion plblica, con el fin de recomendar a quien corresponda &l senfido de la
decision a adoptar de conformidad con la evaluacion efectuada. El informe de evaluacion de
propuestas y lo demas actos dervados de |a actividad contrachual, serén publicados por la Entidad
an Ios medios fisicos o elecrnicos reglamentados en el presente reglamento de contratacian.

Paragrafo 2. El evaluador, el cual estara sujeto  |as inhabilidades e incompatibilidades y conflicto
de intereses legales, el establecimiento educativo stlo podra contratar con personas que no esten
incursas en las inhabilidades, impedimenios, o incompatibilidades establecidas para la
contratacion con recursos pablicos, la cual debera ser declarada bajo la gravedad de juramento

paor parte del proponents yio contratista.
Seran aplicables en los procesos de seleccion que adelants el establecimiento educativo el
régimen de inhabilidades, impedimentos e incompatibiidades legales previstas en la normatividad

vigente.

8. Adjudicacion y suscripcion del contrato o aceptacion de oferta. En los i&rminos de Iz
presente reglamentacian, 12 adjudicaciin de Ia propuesta sera comunicada & oferente y publicada
en ks medios fisicos o electrdnicos regulados anterdormente y 1a suscripcion de confrato o
aceptacion de la oferta, tendrd ugar por medio de la frma manuscrita u orginal. En casos de
fuerza mayor o emergencias y mientras duren los mismas, la firma tendra lugar de farma digital o
glectnica, documentos gQue seran regisirados y publicados en las mismas condicionss
anteriormente anctadas,

Articulo 11. ETAPA CONTRACTUAL. Esta stapa comprende &l perfeccionamiento del conirata;
es decir, cuando 2 logra el acuerdo entre las partes y éste se lleve a escrilo.

Paragrafo 1. Requisitos de ejscuciin: se requenra de la expedicion del registro presupuestal o de
la constitucion de la garantia cuando se requiera y U aprodacian.

Una vez cumpbdos los requisitos de ejecucidn del contrato, el confratista iniciara la ejscucian del
objeto contractual, esto es: |3 preparacion de las aclividades previas para la entrega del bien o la
gjecucion de la abra o la prestacion del sanvicio,
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Paragrafo 2. Para los pagos que reafice el establecimiento educative ai contratista, éste debera
presentar faciura que cumpla con los requisitos de los articulos 774 ded Codigo de Comercio v 617
del Esfatulo Tributario, o documenio equivakente:

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

1. Lafecha de vencimienio, sin peruicic de o dispuesto en el articulo 673. En ausencia de
mencion expresa en |z fachera de |2 fecha de vencimiento, se entenderd que debe ser
pagada denire de los trainta [30) dizs calendano siguiente 2 [a emisian,

2. La fecha de recibo de la factura, con indicacidn del nombee, o identficacion o fima de
guien sea el encargado de recibirla segun lo astablecide en la presente Ley.

3. El emisor vendedor o prestadar del servicio, debera dejar constancia en 2l original de la
factura, del estada de page dei precio o remuneracian y las condiciones del pago si fuera
el caso. A la misma obligacion estzn suletos ks lercercs a quienes se haya tranzsferido la
factura.

Mo fendrd el caracter de thulo valor |z factura que no cumpla con |z iotalidad de fos requisitos
legales, sin embargo, la omisicn de cualouiera de estos requisitos, no afaciara la validez dal
negocia juridica que dio origen a la faciura.

Reguisitos de Ia Factura. Articule 617 del Estatuto Tributario y Resolucion 042 de 2020 de a DIAN
¥ demés normativa que la modifique:
1. Eslar denominada expresamente como factura de venta electronica

2. Apellidos y nombres o razin social y Mit del vendedor

3. Apellidos y nombres o razdn sockal y Nt del adquinente de los bienes yio senvicios, junio con la
discnminacion del VA

4. Lvar un nimeno gue comesponda a un sisterna de numeracion consacutiva

5. Facha de expedicion

B. Descripcin especifica o gendrica de los articulos vendidos ylo senicios prastados
T, Valor total de la operackin

£, Apellidos y mombre o razon social y Nit del impresorde |a factura

8. Indicar la calidad del régimen del impuesto a las ventas (IVA)

10, Resolucion de autonzacion de facturacion por parie de la [HAN (vigencia dos afios)

11, Autorizaciin de habilitacion de facturacidn en &f caso en que b sutonzacidn indcial, ya s encusnine
vencida.

12. Tener plasmados los codigos CLIFE v QR

13. Fecha de valdacion preve antz la DIAN
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Articule 12. DE LA SUPERVISION DEL CONTRATO. La supervision contractual impiica el
seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por fa entidad coniratante sobre las
obligaciones a cargo del contratista

El Rector serd quien ejercera |a supervision del contrato, a falta de personal idoneo para cumplir
con asta funcion. La aceptacion de la supervision quedara plasmada en el contratp, orden de
compra, orden de sarvick o acaptacion de la oferta.

El superisor estd facultado para sofcitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el
desarrollo de la ejecucion del conlrato, y serd responsable por mantener informada a la institucion
de los hechos o circunstancias que puedan consfituir actos de corrupein fipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contraio, o
cuando tal incumplimiento g2 prasenta

Articulo 13. RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR. La persona designada como supervisor
de un contrato, sard responsable por |2 omisian de las funciones como supervisor del contrato en
cuestion; quiere decir lo anterior, que serd sujeto de las acciones penales, fiscales y disciplinarias
que puedan darse como consecuencia de la indebida supenvision del contraio.

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

1. En los contratos de compraventa y suministro:
a. Programar con el confratista y el ordenador del gasto, o persona delegada por este |a fecha

y hora de enrega de los bienes, eniendo en cuenta el plazo de entrega convenido,

b. Verficar que los bienas objeto del contrato rednan las especificacionas técnicas requendas
por la instiucion.

c. Verficar que los elementos objeto del contrato se entreguen dentro del termino establecido
para ello,

4. Verificar el cumplimiento de las obligaciones que se desiven del obelo def conlrato,

e, Conjuntamente con &l Directivo docente ordenador ded gasto hacer la revision y exigir de
forma inmediata &l confratista el camblo de los bienes que no cumplan con las
especificaciones requandas.

2. En los contratos de obra v prestacion de servicios:

a  Vigilar el cumplimienio del objeto del contrato.

b. Expedir certificacion de cumplimiento parcial y total del objeto del contrato

¢. Exigir al contratista que cumpla con las cbligaciones que se deriven del objeto del contrato

d. Para cada pago constatard con los soportes comespondientes los pagos de salud, pension
y nesgos profesionales, este (iimo cuando sea exigible s afiliacion, conforme lo ordena |a
Ley 100 de 1993.

& Suscribir el acta de liquidacion del contrato conjuntaments con el ordenador dal gasto y &l
contratista.
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f.  Remitir 2 la rectoria copia de |2 iotalidad de las actas generadas durante la ejecucion del
contrato,

Articulo 15. GARANTIAS. La garantia nica de cumplimiento tiene por objeto respaldar el
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que surjan a cargo de los coniratistas frente
al establecimiento educative, por razon de |a celebracion, ejecucion v liquidacion de los confratos,
Paor fanto, con sujecitn a los ¥rminos respectives del contrato deberd cubrr cualguier hecho
constitufivo de incumplimiento de las obfigaciones a camo del contrafista en los ¥Brminos de la
respectiva garantia.

En las confratas ejecutados con observancia del prasente reglamento, no serd obligatoria la
exigencia de constitucion de la garantia, salvo en el evento que el administrador del Fondo
de Servicios Educativos asi lo considere, atendienda a |a naturaleza del abisto del contrato v a
la forma de pago, caso en el cual, se dejara constancia escrita en el documenio de estudios

pravios,
La =|:n::l|za amparara sequn &l caso, la cobertura de los siguientas riesgos:
. Buen manejo y comecta inversidn del anficipo: el valor de la pdliza debera ser equivalente

al ciento por ciento (100%) del manio entregado al coniratista como anticipo con una
vigencis equivalents al plazo ded contrato y 4 meses mas (el termino para su liquidacian).

2. Cumpiimiente de las obligaciones surgidas del contrato estatal, incluyendo en ellas el pago
de muitas y clausula penal pecuniana, cuando sa hayan pactado en al contrato. El valor de
la poliza debera ser equivalente minimo &l diez por ciento (10%) del valer del confrato con
una vigencia equivalente & plazo del confralo y 4 meses mas (el lermino para su
liguidacian).

3. Pago de salanos, prestaciones sociales e indemnizaciones |aborales. El valor de esia
garantia no podra ser inferor al cinco por ciento (5%) del valor fotad del confrato y debera
exterderse por el plazo def contrato y tres afos mas,

4. Eslabilidad y calidad de la obra. El valor de esta garantia se determinara en cada caso de
acuerdo con el objelo, ef valor, 1a naturaleza y las ohligacones conlenidas en cada contrato.
La vigancia no sera infenor a cingo (5] anos, salve que el establacimiento educativg justiique
lecnicamente la necesidad de una vigencia inferior.

5. Calidad v comecto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados. El valor de estas
garantias se determinara en cada caso de acuerdo con ef objefo, el valor, ta naturaleza y
las obligaciones contenidas en cada contralo. Su vigencia debera establecerse con sujecitn
a las terminos del contralo, y debera cubrir por ko menos el lapso en que de acuerdo con s
leqistacion civil o comercial, el contratista debe responder por la garantia minima presunta
¥ por vicios ocultos,

6. Calidad del servicio. El valor y la vigencia de estas garantias se determinaran en cada caso
de acuerdo con el objeto, &l valor, |a naturaleza y las obligaciones contenidas en cada
contrato.

7. Responsabibdad extracontractual Bl velor asegurado en las péfizas que amparan la
responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar a atnbuir a la administracion con
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ocasion de las acluaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subconirafistas, no
podra ser inferior al cinco por ciento {5%,) del valor del contrato. La vigencia de esta garantia

se olargard por todo of periodo de ejecucion del contrato.
La aprobacion da la garantia ke coresponde al Directivo Docente ordenador del gasto mediante el
mecanismo establecido para ello.

Ariculo 16, TIPIFICACION DE LOS RIESGOS. La Institucion Educativa para reducr |a exposicion del
Proceso de Contratacion frents a los diferentas Riesgos que se pueden presentar, dejara constancia en o3
estudios previos & inviacitn pibdica la estimecion, tipificacion y asgnacion de los nesgos pravisibles que
se puedan generar teniendo en cuenta, entre olros, los siguentss aspecios: (3) los evenios que impidan ia
adjudicacin y fimma del contrato como resultada ded Proceso de Confratacian; (b los evenlos que arte::an
Iz efecucion del contrato; (c) el equilibric econdmico del contrate; (d) la eficacia del Proceso de Contratacion,
es decir, que la Institueion Educative pueda safisfacer la necesidad que mofive & Procesa de Contratacion.

Articulo 17. ESTUDIO DEL SECTOR. L=z Insfilucion Educativa luego de conocer su necesidad y de
identiicar los bienes, obras o servicios, precaderd a definir el seclor o mercado al cual parenacen lales
tienes, abras o =arvicios ¥ hacer ef anaisis comespondients. El analisis del sector oirece herramientas para
establecer e contexdo del Proceso de Confratacion, identificar aigunos de los Riesges. detsrminar los
requisiios habllitantes y la forma de evaluar las ofertas. Se tendrd an cuenta para el estudio del sector
aspecios generdles desde o econdmico, el alcance nacional, local, regional o intermaciona y otros
comextns como amblental, social, politico u ofro que sea relevante,

Articulo 18, LIQUIDACION DEL CONTRATO. La liquidacian de los contratos se hard de mutuo
acuerdo, segln el término fijado para ello, que sera de cuatro (4) meses contados a partir del
vencimiento del plazo del confrato, si en el confrato no se pacta un plazo diferente. Tambien en
esla etapa las paries acordaran los ajustes, revisiones y reconacimisntos a que haya lugar.

En el acta de liguidacion, constaran los acuerdos, concliacianes y ransaccionas a que llegaren
|a= partes para paner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Articulo 19, LIQUIDACION UNILATERAL. En aquelios cascs en que &l contralists no se presents
a la liquidacion bilateral previa notificacion o convetatoria que ke haga el establecimiznto educativo,
o las paries no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, |a institucicn tendra Ia facultad de liquidar
en farma unilateral denfro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo para liquidar
de mutuo acuerdo.

Articulo 20. CAUSALES DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS. Los contratos que celebre
el establecimiento educative ferminaran entre ofras, por 1as siguienies causas:
1. Por vencimiento del término del contrato o cumplimiento del objeto a satisfaccidn del Fando
de Samvicios Educatvos.
Por mcumplmienta de las obligaciones a cango del contratista,
Por mutuo acuerdo debidamente justificado.
Por fuerza mayor o caso fortullo.
Por las causas de Ley.

B s
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6. Cuando asi se estipule en los contratos, y halla lugar a elfo, por ferminacion unilateral por
parte del establecimiento educativo, feniendo en cuenta para este caso lo sefialado en &l
articulo 17 de ka ley 80 de 1593,

Capitulo V
DE LOS CONTRATOS

Articulo 21. REGIMEN DE LOS CONTRATOS. Los confraios que realice & establacimianto
educatve por debajo ce los 20 SMLMY. estaran sometidos a las normas que define &l presente
reglamento y especialmente el Decredo 4791 de 2008, asi como las demas normas que los
modifiguen o reglamantsn.

Articulo 22. DOCUMENTO CONTRACTUAL. Parza la formalizacién de las acciones confractuales,
el establecimiento educafivc empleara: Orden de suministros, orden de servicios, conirato y
aceptacion de |a oferta

Articulo 23. DEL CONTRATO DE TRANSPORTE. En la celebracion de los contratos de
transporte, la seleccion de coniratista, se realizara de acuerdo a las dispasicionas contanidas en
este reglamento. Cuando el valor del contrato de fransporte se encuentre entre los 20 SMLMY y
Ios 28 SMLMY, 52 acudira &l proceso de seleccion de minima cuantia dascrito en el Decreta 1082
de 2015. 5i se supera esta cuantia se acudira enfonces, al proceso de menor cuantia indicada en
el Decreto antes citado. En fodo caso se seguiran los Bneamientos sefialados por la Secrefaria de
Educacion Municipal, establecidos a travas de circulares, resolucionas, elc. Para |2 ejecucion de
los recursos en la operacion del transporte escolar,

Articulo 24. REQUISITOS EN LOS CONTRATOS DE TRANSPORTE ESCOLAR. Seran de

obligatonio cumphmiento en [2 celebracion de contralos de fransporie escolar los siguienies
uisitos:

rEﬂq1 . Fotocopia de la licencia de fransito del vehiculo, expedida por el Ministeno de Transporte o

el organisma que haga sus veces.

Fotocopia de la cédula y de la licencia de conduceién del conductor

Copia de |a constancia de revision técnico macanica del vehiculo, expedida por un centro

de diagnosbeo autorizado y que se encuentre vigenie.

Segura obligatorio de accidentes da transita (SOAT).

Copia de las pdlizas de responsabilidad civil confractual y exiraconiractual vigentes.

Contar con un bofiquin de pnmeros auxilios debidamente equipado.

Tarjeta de operaciones de cada vehiculo

Resolucicn del Ministerio de transporte que autoriza |a presfacion del senvicio

bl

pa- S0 L e

Articulo 25. DOCUMENTOS DEL CONTRATO

DOCUMENTOS QUE DEBE GENERAR EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:
1. Certificado de Disponibifidad Presupuestal [COP)
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Estudios Previos.

Invitacion Piblica o solictiud de propuesta (para confratos de prestacion de senacios).

Certificacion de [doneldad (para confratos de prestacian de servicios),

Registro Presupuesial,

Verificacion en linea de los antecedentss judiciales (Policia Macionai),

Verficacion en linea de los antecedentes disciplinanios (Procuraduria General de fa Nacion)

a nombre del representante legal y de la persona juridica.

8. Verficacion en linea de los antecedentes de responsabilidad fiscal (Contraloria General de
la Replblical.

8. Verficacion en linea del Registro Nacional de Medidas Correctivas de |a Policia Macional

10, Verificacion en linea de ks inhabilidades por defiins sexuales (Policia Nacional)

=] O LR B O MY

11. Verificacion en [inea del Registro de deudores almentanios morsos [REDAM]
12. Aceptacion de la oferta.

DOCUMENTOS DEL CONTRATO QUE DEBE APORTAR EL CONTRATISTA:
1. En caso de persona juridica aportar &l certificado de existencia y Representacion legal

2. Encaso de personas naturales certificado de inscripcion en camara de comercio o Regesira
mercantil cuande el conlratisla sea comerciante, que sea expedido minime con 90 dias de
antelacidon 2 la elaboracion de |a minuia y que lenga un obgeto social relacionado
directamente con 2l objeto a contratar,

3. Propusesta.

Fotocopia del RUT.

5. Acreditar mediante certificado que se encuenira al dia en el page de apores parafiscales
relatvos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y
Cajas de Compensacién familiar, cuando correspanda. En caso de Persena juridica debe
ser firmade por el Representanie Legal o Revisor Fiscal en caso de eslar obligado

6. Fotocopla de la ceédula de cludadania del confratista.

7. (Garantia unica de cumplimiento cuando comesponda

o

EN LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS: ademas de los requisitos descritas
anteriormente, es necesanio que aporte Ios siguientes:
1. Fomato Unico de Hoja de Vida con los respectives sopories (pagina web de Ia funcién

piblica).
2. Ls propussta, es decir la forma ylo aclividades que se ejecutaran en desarmolio del contrato.
3. Fotocopia de la matricula yio tarjeta profesional, cuando aplique.

Arficulo 26. DOCUMENTOS NO EXIGIBLES. Mo se deberan salicttar al proponente o futuro
contratisia los siguiertes documentos:

1. Inscripeidn en e Regisira Unico de Proponents (RUP)
2. ‘aarantla de seriedad de ias ofertas

Carrera 12 Este N° 5A-34 Colegio de Calidad de San Antonio de Prado - Teléfono: 3740170 -
beanpeigrestropo@ipmail.com



]l

INSTITUCTION EDUCATIVA ANGELA RESTREPO MORENO
' Establecimientn (Hicial, aprobado por Resoluciin 09994 Diclembre 13 de 2007 en los nkvebes
% de Freescolar, Bdsica Chelo Primaris grades 1* 3 5%, Chdlo Secundaria grados 6°a 9 v
Medis Académica gradas 0Py 117
NIT 900195133-2 DANE: 10500102579
Sqn Resolucién Mimero (MGG de Mayvoe 19 de 2009 se adiciona o la plaata fisica In davsorades Escuoeln
Luis Guillerma Echeverri Abad

B & W

Capitula VI
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 27, COMPETENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO. Saran autorizados por el Conssjo
Directivo los siguientes contratos:

1. Aquelios iguales o superiores a veints (20) SMLMV.

2. los contralos cuyo objelo sea la concesidn o arendamiento de los bienes muebles o
inmusbies que han sido o estan dispusstos para &l uso del astablecmiento educativo, bien
sea grafuita u onerosamente, previa verficacion del procedimiento establecido por dicho
argano escolar de conformidad con lo dispuesio en ef decreto 1860 de 1994,

3. Los contratos en los gue se deslinen recursos para gastos de viaie de los educandos 1ales
caomo transporte, hospedaje vy manuténcion. Los costos que deban asumirse por tal
concepto podran incluir los gastos del docente acompafiante, siempra v cuandao fa comisidn
aforgada por 1a enfidad temitonal no haya generado & pago da vialicos,

4. Llos que contemplen realizacidn de actividades pedagdgicas, cientificas, deporiivas y
culturabes para ks educandos, asi como 30 cusntia.

3. Inscripcion y participacion de Ios educandos en competencias deportivas, culturales,
pedagtgicas v cientificas de orden local, regional, nacional o intemacional,

6. Los de confratacion de senvicios técnicos y profesionales prestados para una gesfion
especifica y temporal en desamollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no
sean atendidas por personal de planta. Estos contratos se ejecutaran conforme o esfipule
&l Estatuio de la Contratacion Estatal para la modalidad de confratacion directa. En ningin
caso podran celebrarse contrales de trabajo, ni estpularse obligaciones propias de las
relaciones laborales tales como subordinacidn, cumplrtiento de jornada laboral o pago de
salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran desfinarse
al pago de acreencias laborales de ningln orden.

Paragrafo: cuando exista resticcidn de a confratacion directa por Ley de Garantias s procedera a realizar
& process confrachual segin lo esfipulado en el capituio [V del presenie reglamenio

Articulo 28. COMPETENCIA DEL DIRECTIVO DOCENTE ORDENADOR DEL GASTO. Los
Fondos de Servicios Educativos carecen de personeria juridica. El rector s el ordenador del gasio
ded Fondo de Servicios Educalivos y su ejercacio no imphica representacion legal.

Es responsabilidad del Rector de acuerdo al articwlo §* del Decreto 4791 de 2008, celebrar los
confratos y sus modificaciones, suscribir los aclos administrativos y ordenar los gastos con cargo
a los recursas del Fondo de Sendcios Educativos, de acuerda con |a disponibilidad de fondos de
tesonaria.

El Directiva Docente ardenador del gasto podra celebrar toda clase de contratos cuya cuantia s=a
manor a veinte (20) SMLMY, sin perjuicio de agueBos que requieran aprobacion del consejo
directiva.

Articulo 28. DELEGACION PARA CONTRATAR. El Direclive Docenle en su caldad de
ordenador del gasto no podré delegar total o parcialmente |a competencia para celebrar contratos.
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Articulo 30. CONTRATACION DIRECTA, Conforme al numeral 4 del articulo 2 de 1a Ley 1150 de
2007, los contratos que calebre el Directivo Docente ordenador del gasto, amparado en una de las
causales de contratacian directa (Ibidem), se ejecutaran de acuerdo al siguiente procedimienta:
1. Verficar sila necesidad estd prevista en el presupuesio y plan de compras.
Expedician del Cerificado de Disponibilidad Presupuestal.
Elaboracion de Estudics Previos.
Obiener la autorizacion del conssjo directivo, cuando comesponda.
Asumir la supervision del contrato.
Solwitud de propuesta y demas requisitos de Ley.
Evaluacidn de constancia de idoneidad y expenencia.
Firma de |a minuta contractual por &l propanente v el Directivo Docente ardenadar del gasto.
Expedicion del Registro Presupuestal.
. Ejecucion del contrao.
. Pago, Exigir factura que cumpla con los requerimientios de ley, y pago de Seguridad Social
Parafiscales, cuando comasponda,
12. Liguidacidn del contrato,

== =2 £0 B0 IR P L b
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Articulo 31. URGENCIA MANIFIESTA. Esta figura se convierte en una heramienta de la
Institiscidn Educativa para calebrar coniratos, obedace a circunstancias excepcionales (estados de
excepcitn, calamidad, fuerza mayor o desastres), el contratista podra iniciar la ejecucion del objeto
paciado, sin gue se cuente con un conlrato escrito, pero de ello debera dejar constancia escrila,
breve, coma prueba de la orden impartida. Mo obstante, para gue |a Instifucion Educativa proceda
de esta forma, requiere declarar ‘la urgencia manifiesta” madiante un acto administrativo en el cual
se deben hacer constar los hechos por kos cuales 1a Institucion Educativa justificara su decision.
La Institucion Educativa hara los ajustes y medificaciones necesarias de conformidad con la Ley
organica del prasupuesto.

Articulo 32 CONTRATACION EN LEY DE GARANTIAS: La Institucicn Educativa podrs calabrar
la contratacion de bienes y senvicios inferores a 20 smimy mediante &l procedimienta previsio en
el presente reglamento. Para el caso de la contratacion directa, se procedera de acuerdo a lo
astipulade en ol articulo 33 de la Ley 996 de 2005, solamente, en sl periode previo a [as elecciones
presidenciales y no para |as elecciones de las auloridades |locales, es decir, cualro (4) mesas anles
3 la eleccion del presidents se adelantaran las contrataciones directas a gue haya lugar,
Paragrafo: En casa de no poderss adelantar Ia cantratacion directa, se procedsra con ko asfipulado
en &l presente reglamento que fija el procadimiento para los bienes y senvicios inferiores a 20
smimy. Para fa realizacion de este proceso, primard el facior experiencia, hoja de vida y calficacion de la
Institucicn Educativa en contratos anterioras.

Articulo 33 DONACIONES. Todo nuevo ingreso que se perciba y que no esie previsto en el
presupuesto del Fando de Servicios Educativos, sers objelo de una adicltn presupussta mediants
acuendo del conssjo directive, previa aprobacion de la entidad temiona, En este acuerdo se
deberd especificar el origen de los recursos y 3 distnbucion def nueve ingreso an el presupuesio
de gasios o apropiacionas.
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La inslifucidn educativa, no fiene personeria juridica v su capacidad para coniratar estd limitada
por ks asuntos expresamentes sefialados an la ley 715 de 2001 o en el Decreto 4731, La ey 715
de 2001, arffculo 14, inciso 2°dice que: “En ks ingresos sometidos 2 aforo presupuestal no se
incluiran kos gue sean obtenidos por convenios con particulares, premios, donaciones U ofros, cuyo
principal propdsito sea of de beneficiar a & comunidad educativa. Los particulares qué quieran
vincular bisnes o senvicios para provecha de la comunidad en fa Insfitucitn Educativa, puedan
hacerlc previo contrato autonzado par &l Caonsejo Directiva v celebrada por el reclor en el que fa
Institucadn se compromele a que esos bienes s2 usardn en la forma pactada, sin fransferencia de
prapiedad cuanda el contralo no la haya previste, y de acusrdo con las reglas def Codigo Civil. Si
& Institucion Educativa adouiere obligaciones pecuniarias an virtud de fales confralos, £slas deben
sar de tal clase que 52 puedan cumplir en lodo dentro de l2s regles propias de los gastos de ios
Fandos de Servicios Educativos, de acuerdo a lo estipulada en el Decrelo 4791 de 2008,

ARTICULO 34. TIENDA VIRTUAL. Se autoriza I3 adquisicion en grandes superficies hasta por el monio
maximg ¢e [ Minima cuantia calcsado sobre el presupussto del enie temitorial, por la opcidn de tienda
virfual de Cofombia compra aficients

Articulo 35. PREVALENCIA DEL REGLAMENTO DE CONTRATACION: No sa requerifla de
ningun otro requisito adicional o distinto de lo previsto en esle estafulo para las contrataciones
nealizadas por la Institucién Educativa en el marco del presente acuerdo v su inobservancia no
afectara la existencia y validez del negocio juridico celebrado, pero en todo caso, prevaleceran las
dispasiciones contenidas en el presente reglamanta,

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

ARTICULO PRIMERQC. Competencia. De conformidad con el Dacretc 1075 de 2015, comresponds
al Rector de Ia INSTITUCION EDUCATIVA adelantar &l procadimients de contratacian para la
ulilizacion por parle de lerceros de la cafeteria escolar v espacios afines de Iz INSTITUCION
EDUCATIVA & iguaimente los bienes muebles dispuestos para el uso del establecimiento
educativo. Por tanto, seré competencia del Recior de la INSTITUCION EDUCATIVA adelantar las
elapas previa, preconiractual, confractual y pos confraclual de los procesos para adjudicacion de
espacio dentro de los inmuebles de fa Insfitucidn Educativa, Asi misma se tendrd en cuenta I3
eircular 25 de junio 11 de 2015

ARTICULD SEGUNDO. Uso. Las instalacionas da la INSTITUCION EDUCATIVA, sdlo podrén ser
usadas para la realizacion de aclividades educativas, cufturales, recreativas, deporiivas y sociales
de |a respectiva comunsdad educaliva, con prohibecion expresa de actividades de jusgos de azar,
consumo de licor, sustancias psicoactivas, cigamilios, y demas prohibidas por la ley.

ARTICULO TERCERQ. Planeacion. La INSTITUCION EDUCATIVA, pravio al inicio del proceso,
elaborara documento de Estudios Previos con [a Tabla de Costos, en que se definird la necesidad
a suplir, asi como |a forma en gue puede ser satisfecha, contando con el visto bueno, del lider de
proyectos de servicios generales.

Asi mismo, el documento debe contener como minimo:
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a. Objeto del contrato a celebrar

b. Duracidn del contrato, que en ningdn momento puede superar la fecha de terminacion del
calendario escoiar,

¢. Ubicacin Fisica, completamente defimitada en que se presiara el senvicio a contratar,

d. Valor minimo mensual del conirato a celebrar, tenkendo como precio base, el pago de canon
de concesidn del Gitimo mes, antes de iniciar &l proceso de seleccion de concesiananos.

e. Forma de pago, el pago siempre se realizara en |a cuenta de ahomos destinada para el
recaudo de recursos propios pertenecients a la INSTITUCION EDUCATIVA,

f. Obligaciones de las partes:

— OBLIGACIONES A CARGO DE LA INSTITUCION:

Hacer entrega malteral del local y de los enseres invenfariados en &l presente contrato,
en buen estado, al momento de iniciar.

Librar al amendatanio da toda turbacion en el goce del local, que puedan genarar los
miembros de |a comunidad Educativa.

Para efecluar mejoras necesarias para garaniizar el buen funcionamiento de lz
cafeteria escolar, debe ser autorizado y ejecuiado por el Consejo Directivo.

Atender las solicitudes de revision de precios maximos establecidos a los producios
que se ofrecen en la cafeteria, cuando el amendataric lo solicite,

La abligacién establecida en el literal d) implica sdlo considerar tal solicitud, mas no
conlleva la obigaciin de autorizar de manera efectiva el aumento de precio

— OBUGACIONES A CARGO DEL CONTRATISTA:

Canceiar |a fotalidad del dinera consignando el valar establecido en la cuenta bancaria
respectiva y en las fechas estipuladas

Bl incurnplimiento a lo estipuladeen el lileral a), es causal para la cancelacion uniaieral
del contratp.

Utilizar el local y los enséres entregados Onica y exclusivamente para los fines
esiablecidos en el objeto del contrato,

Velar por la conservacion y debida ufilizacion de los bienes entregados.

Restituir e local y los enseres enfregados a la terminacion dal conirato.

Prestar el senvicio de cafeteria de manera eficiente, basado en [a atencidn amable,
cordial y respetucsa 3 toda |a comunidad educativa, bajo optimas condiciones de
higiene v salubridad.

Cbservar de manera diligente el régimen de precios maximos establecidos a los
productos que se ofrecen en la cafeleria escolar.

Informar al Reclor de la Institucion Educativa, de forma inmediata, cualguier
anormalidad o insuceso que se presente con los miembros da ka comunidad educativa.
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= Velar por el buen comportamiento de los trabajadores v dependentes que sean
contratados para el buen funcionamiento de la cafeleria escalar

= Pemifir ¢l ingreso del Rector a las Instalaciones de la cafeteria, cuando éstas lo
requieran, para la verificaciin de las condiciones de higiene y salubndad dentro de la
misma.

e Pagar o comespondiente a los senvicios pdblicos,

o Cerlificado de reconocimiento médico, por bo menos una vez & afto, del estado de salud
del personal manipulador de alimentos

»  Cerificado de formacidn en materia de educacion sanitaria, especialments en cuanto
a prachicas higienicas en la manipulacién de alimentos al personal a cargo de los
procesos alimentanos al interor de 13 tienda escodar

» Suministro de agua polable conlinua, para los procedimientos proplos de la
elaboracion, distnbucion da alimentos y para la limpieza, desinfeccion de s produclos
y del lugar

= \alar por que &l registro de limpieza v desinfeccion de |a tienda escolar se encuentre
siempre fijado en un lugar visible incluyendo ef estado sanitario de las instalaciones,
equipos, utensilios, del proceso y del personal vinculado al misma}

= Exislencia de implementos para el aseo personal, jabdn liquido desinfectante para
lavado de manos, papel higiénico y toallas desechables o en su defeclo secador
gdécirico, para quienes intarvienan an las aclividadas de la tienda ascolar

= Ultilizacion de equipos y utensilios que garanticen y faciliten los procedimientas de
limpieza y desinfeccidn; en ningln momenio, se pueden utilizar ulensilios y superficies
de madera

» Cue los procesos de elaboracion y expendio de slimentos se reslicen con una
secuentia logica para evitar |a contaminacidn cruzada de los mismos

= Velar por qué los procesos de limpieza, desinfeccidn, disposicion de residuos sdlidos
y de control integral de plagas se ejecuten en los t&rminos y con la frecuencia que se
determing en los respectivos programas de la administracion municips!

« (ue los producios gue se expandan cuanten con las normas de rofulado y efiquetado
e informacian completa segin Resolucion 5109 de 2005 (fabricante, ingredientes, peso
neto, lote, fecha de vencimientn, modo de conservacion y registro sanitario INVIMA,
entre otras)

» Para el caso de espacios de papeleria escolar, 52 debe cumplr con [a Ley 58 da 1983 articulo

24, reqtamentado por &f Decreto 1070 de 2003 gue indica; "contar con la autorizacion de los
titulares del derecha de repraduccidn o de la socledad de gestion colectiva que lo

represents”
» Cumpdr con el esgeema de vacunacian condra el COVID 19 del contratista y de las personas
que prestaran el servicio
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g. PROHIBICIONES

s Almacenar y expender bebidas embriagantes, cigamillos y demas sustancias cuya
venta esta prohibida por la ley para menores de edad.

s  Fijar precios superiores & |a tabla acordada con la instiucion.

e Abrir |3 cafeteria escolar los dias en que el plante! educativo no esta laborando, salvo
autorizackon escrita del rector.

= Amendar o subarrendar las instalaciones de la cafeleria

s  Admitir slumnos dentro ded local de la cafeleria,

« Admitir personal en las instalaciones de la cafeteria escolar, diferentes a los empleados
confratados o proveedares identificades y autorizados.

= Utilizar las insialaciones fisicas de la cafeteria para pemoctar,

« FEfectuar mejoras o reformas al local destinado para funcionamiento de la cafederia
escoiar,

= Vender ifiles de estudio u otro tipo de elementos que no estén relacionadas con la
alimentacion del personal de la institucion.

h. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES (Circutar 101 de 2010)

Con gl fin de evitar coniratar con personas incursas en causakes de inhabllidad e incompatibilidad,
se debe verficar previo a la celebracion dal contrato las situaciones confenidas en el aticulo 8 de
& f2y BO de 1993, especiaimenta |as siguientes:

+«  |as personas que se hallen inhabilitadas para contratar por la Constitucion y fas layes.

= Quienes participsron en las licitaciones o concursos o celebraron los conlratos de que
trata el lieral anterior estando inhahilitados.

= Quienas en sentencia |udicial hayan sido condenados & la pena accesoria de inkerdiccion
de derechos y funcicnes pdblicas y quienes hayan sido sancionados disciplinanamente
con destitucion.

s  Quienes sin justa causa se absiengan de suscribir el conirato estatal adjudicado.

=  Los senvidores plblicos.

« Juien=s sean conyuges o compaiiers permanentas ¥ quienes se encuentren dentro del
sequndo grado de consanguinidad o sequndo de afinidad con cualquier ofra parsona qus
formalmenie haya preseniado propuesta para una misma lictaciin o concursa.

«Quienes fueron miembros de | junta o consejo directivo o servidores plblicos de Ia
enfided confratanie, Esta incompatibilidad sole comprende a quienas desempefaron
funciones en los niveles directivo, asesor o ejecutive y se extiende por el término de un {1)
afio, contado & partir de fa fecha del refiro.

=las personas cue fengan vinculos de parentesco, hasta &l segunde grade de
consanguinidad, segundo de afinidad o primere civil con los servidores piblicos de los
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niveles: directivo, asesor, ejeculiva 0 con los miembros de la junta o conseia directv, o
con las personas que eprzan el confrol intemo o fiscal de la entidad contratante.

o £l conyuge, compafiero o compafiera parmanente del servidor pdblico en fos nivelss
dirsciivo, asesor, ajeculivo, o de un miembra de | junts o conseso direclivo, o de guien
gjerza funciones de conirol intemo o de control fiscal,

# s miembros de las juntas o consejos directivos, Esta incompatibilidad stlo se predica
respecio de la enfidad a la cual prestan sus senvicios y de las del sector administrative al
que |a misma esté sdscrita o vincutada.

L. Requisitos habilitantes: En la INSTITUCION EDUCATIVA son:

Propuesta econdmica con listado de precios

Fotocopia de la cédula

Camara de comercio (Registro mercantil) para personas naturales, que se encuentren
inscritos en camara de comercio como comerciantas en actividad mercantil similar a la
de la invitaciin, lo cual se verificara con el registro mercantl, renovado, y para personas
juridicas que se encuaniren inscritos en camara de comercio v que su objeto soclal sea
similar &l de la invitacion, ko cual se verificara con el cerlificado de existencia y
reprasentacion leqgal, de igual manera, renovado con fecha de expedicion no mavor a
3 meses)

Rut actualizado con la aclividad de comercio (con fecha de expedicidn no superior a
un mes|

Certificado de antecedentes, expedido por la Pocuraduria General de la Nacitn
(Varficadas por |a Institucion Educativa)

Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la contfraloria general de la nacién
(Venficadas por la Institucidn Educativa)

Cartificado de antecedentes judiciales de la Policia. (Verificados por la Institucion
Educativa)

Cerificado de medidas correctivas ENMC de la Policia. (Verificados por la Institucion
Educativa)

erificado de aniecedentss de Inhabilidades por Delitos Sexuales expedidoe por la Paolicia.
(Vesficados porla Instituckin Educatva)

Verdicacion en flines ded Registm de dewdores a@imentanos moroscs (REDAM), siempre y
cuando sg encuanire habilitada la plataiorma

Certificados de #filiacion y comprobanies de pago (planifa o paz y =alvo) de los
respectivos apartes del contratista & Sistema de Sequridad Social Integral (Salud,
Pansitn v riesgos profesionales, asi como ks propios del Sana. ICBF y Cajas de
Compensacidn Familiar, cuando corresponda). Asi mismao, debera aportarse cada mes
les comprobantes de pago a fos aparies al Sislema de Seguridad Social Integral del
Confratista y de las personas que gste ufilice para |a prestacion del servicio
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@

o Carfificado de manipulacidn de alimentos de fas personas que prestaran el servicio

s Certificado de no estar incurso en inhabilidades ni incompatibiidades para contratar

= Hojadevida

« Cerfificado bajo la gravedad de juramento de estar a paz y salvo con el establecimiento
educativo (adicionar certificado de Reclosia y Tesoreria en caso de aplicar) y con Iz
Secretaria de Educacion

s Encaso de haber prestado su servicio en “endas escolares”, presentar carlificado de
Paz y Salva y cumplimiento en los pagos expedido por el area de Tesoreria.

» Evidenciar que ha cumplido con &f esguema de vacunacion completo contra &l COVID-
14, aportando copla del respectivo camet del contratista y personas que prestaran el
senvicio

+ Profocoios de biosequndad

»  Paraelcaso de espacios de papeleria escolar, 52 debe cumpfic con [a Ley 58 de 1393 articulo
26, reglamentade por el Deereto 1070 de 2008 que indica: "contar con la sutorizacion de los
titulares del derecho de reproduccion o de la sociedad de gestidn colectiva que lo
represente”

| Requisitos de evaluacion: En la INSTITUCION EDUCATIVA son:

» Propuesta economica, equivaiente a 50 puntos.

= Certificaciones de experencia en &l mansjo de iendas escolares o afines que incluya: tlempo
de senitios (vigencias), comportamianto &n los pagos de k& concesion, valoracion cusilaliva
def servicio prestado, dabes de verfcackn de las personas O entdades que expiden i=
certificacion. 25 puntos.

=  Precios y productos saludables ofrecidos. 25 puntos

k. La Garantia en la INSTITUCION EDUCATIVA es, Al concesionario que se le adjudique la
admenisiracion del local escolar, debe presentar una poliza de cumplimsznto por el valor total
del contrato o firmar letra de cambic en blanco, la cual serd devuelta a la terminacion
satisfactoria del contrato.

ARTICULO CUARTO. Aprobacion. Una vez definidos 108 esludios previos del proceso, ésie serd
aprobado por el Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA,

ARTICULO QUINTO, Apertura del proceso. No sa requerira resolucian de apartura del proceso,
esta iniciara con la publicacian de la invitacian.

ARTICULO SEXTO. Invitacién Piblica. L2 Invitacion Pablica en la INSTITUCION EDUCATIVA,
estard ubicada en una cartelera de facil acceso a |a comunidad educativa; en ella se indicaran a
cedabrar, tal como figuran en el documento de estudios previos, asi como el cronograma del
procesn, en que canstaran fechas, horas y lugar de las actuacionas bien definidas. En la invitacitn
Carrera 12 Este N* 54-34 Colegio de Calidad de San Antonio de Prado - Teléfono: 3740170 -
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de la INSTITUCION EDUCATIVA se indica expresamenta los requisitos habilitantes y evaluacion
de las propuestas, y los documentos que deben aportarse para acreditar dichos elementos.

La invitacion como los estudios previos ¥ la resolucidn de apertura del proceso deben
permaneceran publicados un minimo de dos (2) dias habiles. (Lunes a viemes). Las propuestas
en la INSTITUCION EDUCATIVA deben entregarse en un (1) Gnico sobre of cual debera
entregarse cerrado, especificando a quien va dirigido, el ndmero de folios que confiene y ta fecha
de entrega, radicado en secretaria, con documento adjunto para que s2 fenga la evidencia y no
podran ser abiertas hasta la reunién dal Consejo Directiva donde se escoja la mas favarable.

ARTICULO SEPTIMO. Cierre del proceso. Una vez vencido el térming méaximo para presentaciin
de propuestas el Rector de [a INSTITUCION EDUCATIVA, efectusra convocatora & reunion de
Consejo Direclivo en que se dard aperiura a las propuestas presentadas y se levantard acta en
gue constara:

1. Nombre de quien presenta |a propuesta.

2. \alor de fa propussta.

3. Cualquier dato adicional que se considers relevanis,

ARTICULO OCTAVOQ. Evaluacién. Comesponde al Rector de ka INSTITUCION EDUCATIVA,
adelantar la evaluacion, Para el efecto debers saguir &l siguiente procedimisnta:

1. Realizar la verificacion de criterios de evaluacidn, v se asignard el respectivo puntale, de
conformidad con ko indicado en los estudios previos y la invitacion pdblica.

2. Al proponente que haya obtenido el mayor puntaje, se le verificardn los requisitos
habilitantes.

3. S los decumentos que sopartan ks requisitos habiitantes se presentan incompletos o no
s& afustan a lo previsto en la invitacian, el rector de la INSTITUCION EDUCATIVA debera
requerr al propanente para que subsane en &l 1ermino da un dia.

4, Sivencido el término para subsanar, el proponenta con el mejor puntaie, no cumple con los
requisitos habilitantes exgidos, se repefira dicha actuacion con el proponente que esté en
sequnda lugar, ¥ asi sucesivaments.

ARTICULO NOVENO. Traslado y Observaciones. El informe de evaluacion serd publicade un
minime de un (1) dia habil, con el fin de que los oferentes puedan presentar por escrifo las
ohservaciones que consideren perinentes. El Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA dars
respuesta clara y por escrito & cada una de las observaciones presentadas, indicando las causas
por |25 que se acoge o no cada observacidn,

ARTICULO DECIMO. Adjudicacién. El cantralo serd adjudicade al proponente habilitado con el
puntaje mas afto, mediante resolecitn rectoral,

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse
propuestas, o que ninguna de las propuestas preseniadas resulte habilitada durante el proceso,
mismo se declarara desierto mediante resolucion rectoral. La resolucian que declara desierto &
proceso deberd ser publicada en la misma manera que se publico la invitacion, En caso de
declararse desierto &l proceso, se procedera a |a publicacidn de una nueva invitacion pdblica.
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Contrato. El contrato de adjudicacion de 3 cafeteria escolar de
la INSTITUCION EDUCATIVA, sa celebrara por escrite dejando claridad como minimo de los

siguientas punios:
1. Partes
Valar
Duracin
Obligaciones de las partes
Causales de terminacién

LS S

ARTICULO DECIMO TERCERQ. Inicio de ejecucion. La ejecucion del contrat sélo podsa iniciar
una vez 52 aprueben las garaniias cancelar mes anficipada, y que el concasionarno presente una
poliza de cumplimiento por el valor total del contrato o letra de cambio firmada por el contratista,

ARTICULO DECIMO CUARTO. Supervisién. El supervisor del contrato de |a cafeteria escolar,
serd el Rector de |2 INSTITUCION EDUCATIVA. Dicha funcian sera indelegable.

ARTICULD DECIMO QUINTO. Multas. El retardo injustificado en el pago def canon de concesion
de |a cafeteria escolar de la INSTITUCION EDUCATIVA, generard una multa al Contratista de
acuerdo a la tasa de interés comente bancaria fijada por la superntendencia financiera de manera

mensual,

ARTICULO DECIMO SEXTO. Terminacién del contrato: El presente contrato se dara por

lerminado por cualquiera de las siguentes causas;
1. Insolvencia financiera del CONTRATISTA

2. Ineficiencia en la prestacion del servicio
3. Expendio de productas yio toda clase de alimentos que puedan afectar la salud mental o
fisica de la comunidad educativa, asi como de los gue no esten contemplados en clausula
especifica eslipulada en el conirato de concesion.
4. Elincurrimiento en mora del pago de fas obligaciones a cargo del CONTRATISTA
Cuanda se causen perjuicios al establecimianto educativo
6. En caso de que & CONTRATISTA ceda o subamiende total o parcialmente Ios bienes
muebles & inmuebles objelo del contralo de concessdn, asi como tambien en aquelios que
dé destinacion diferente a ka pactada en clausula especifica estipulada en el contrato.
Paragrafo 1. El Direclivo Docenfe ordenador del gasio debera informar por escrito al
CONTRATISTA la decision de revocatona unilateral del contralo, y acordar con esle un pazo no
mayor a treinta dias calendario para el retiro de la Instilucion. En este tiempo se podran surir [as
etapas para la nueva adjudicacion.
Faragrafo 2. Un concesionanc de fienda escolar y espacios afings no podra participar eén un
procese de adjudicacian si ha incumplido algunas de fas causales del arficulo décama sexto o con
iodo lo contempiada en la respectiva propussta y contrato suscrilo.

i
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ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Archive. En la Secrataria de la INSTITUCION EDUCATIVA
reposara el expediente del contrato de la cafeleria escolar, que coniendrd |z totalidad de los
documentos generados durante la etapa de seleccion, asi como los informes de interventoria,
copia de los recibos de page, y demas documentos generados durante fa gjecucian del confrato.

ECIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE BIENES MUEBLES E INMUEB IN
EDUCATIVA

El Consejo Direciive de fa INSTITUCION EDUCATIVA en concordanca con el Decreto. Unico
Reglamentario del Sector Educacion 1075 de 2015, seccidn 5§, arficulo 2.3.3.1.5.6 establece y adopta al
presenie procedimients para el préstamo de [as instalaciones educativas:

1. S autoriza el uso de las instalacionss educsfivas an horas adicionaies v disponibies despuds de
cumplr s jormeda escolar, para la realizacion de actividades educativas, cullurales, recreativas, deportivas
v sociales de la comunidad educativa, dando predaciin 2 las siguientes actividades diferenies a concesian
de tiends escolar:

¥ Acciones formativas de los estudiantes comespendientes a los diferantes proyecios pedagigicos

transversales que hacen parte del PEL

¥ Programas de Jomadas complementarias ofrecidos por ias difersntes entidades que establecen
convenio con Secretania de Bducacion.
Programas de nivelaciin v semilleros académices para superacidn de dficultades scadémicas,
Froyecios de frabajo con [a comunidad decdro del servicio socal astudiantil
Actividades sociales, deportivas, recreativas yio de infegracin de la comunidad educativa
Desarrolle de Programas académicos de Educacidn Superior conforme & la politica de
descentralizacion educaiiva a comunas y comegimienios de [a cicdad de Medefin de los
programzs académicos ofrecidos por ks Instifuciones Universitarias, Insfiluio Tecnologico
Metropalitano, Tecnolagics Pascual Bravo y Colegio Mayor de Anfioquia, adoptada por &l Concejo
de Medellin madiante aceerdo 014 de 2011,

TR0 TR

2 Ninguna dae las actividades a desarrollar tendrd animo de lucro, ni costos para los
miembns de k2 comunidad educativa.

3. Fara solicitar &l uso de los hienes musblss o inmusties de a institucion se debs hacer por escrito
a fravés de una carta dirigida al Reclor, con |a dabida anficpacidn donda se especiique:

a. Espatios requaridos.

b. Tipo de actividad & desamolar,

€. Fecha de realizacion

d. Horarios de utilizacicn.

€. Responsables de la actvidad.
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f Poblacién a la que va dirgida {nimens #2 personas y especificar su ol en la instiucion: Estudiantes,
Padres de familia, Docentes, Otras persanas de ks comunidad educativa).

4, Una vez reshzada y anafizada la sohcitud, &1 Rector autorizard si considera pertinente, dando
gstricto cumplimiento a lo estipulado n el presents regiamento e informara &l Conseio Directivo, qisen hara
las obsarvaciones que considers nacesarias dejandole consignado en 2l acta cotespondienta.

5, Se emitird autorizacion por esciio como respuesta a la soliciud, dejanda copis al persenal da
aeguridad para permitir & ingress del personal.

En todo caso, para & buen usa de las instalaciones educativas se deben seguir s siguientes nomas.

8. Cuadar todos los aflicuios, equipes, musbles & infreestructura general da la institucion.

b. Disdar los espacios Bmpios, neluyenda las unidades sanitanas.

¢. Dejar ventiladores, luces apagadas y puertas carmadas al salir de lo3 espacios

d. Reportar al perscnal de vigilancia si 52 encuentra &l llapar algo defectuoso o un espacio sin 25
condiciones adecuadas para desarmollar (8 actividad.

e Entregar ios equipos o material utilizado # personad de vigilancia,

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA

JUSTIFICACION

El buen funcionamiento de k3 Administracion de los recursos de los Fondos de Servicios
Educativos de la Institucion Educativa, demanda &l disefio e implementaciin de una estructura y
un manual gue permita una correcla destinacian de los recursos financiencs

El reglaments esté basado en principios fundamentales como Eficiencia, Eficacia, Economia,
Unidad y Calidad

OBJETIVOS
» FEstablecer de manera clara, formal y compromefida, kss parbculares funcionss y
competencias en relacion a los recaudos y pagos en la dependencia de fesoreria de la
Instifucion Educativa
» |nstrumentar la marcha de ofros procesos administratives tales como induccian de nuevos
funcionarios y enfrenamiento en los puestos de trabajo.

DEFINICION DE OPERACIONES DE TESORERIA

Las operaciones de tesoreria son aguellas que se orginan en la administracion de fondos y
garantizan la liquidez y correcta destinacion de recursos financienos.

En &l presente reglamento, se determinara la forma y procedimiento para:

1. Resafizacion de los recaudes

2. Reafizacion de Pagos
3. Seguimienta y coniral permanents del fluo de caja

4. Responsables en la autorizacidn de los pagos
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5. Custodia de fulos valores, dspositivas de sequridad bancaria y talonanios

6. Saldo minimo en cuenta cormente segim el articulo 47 ded decrato muncipal 0118 de enero 25 de 2012,
7. Aclas de revisidn contabis

B, Actividadas da tesoreria

8. CLontrofes en ig administracion de los recursos

10. Sisterna decumental seqin el decreto 1127 de 2017

1. Realizacion de los recaudos

Procedimento

1.1. Administracion de recursos en cuenta bancaria
De conformidad con el ardiculo 15 del decrefo 4791 de diciembre 19 de 2008, los recursos
financieros del fondo de servicios educatives s2 manejaran en cuenta(s) bancaria(S): En cuentas
de ahomos de recursos propios, cuenita de ahomos de presupuesho parlicipativa, cuenta de shorros
de transfarencias municipaies, una cuenta de ahormos Maesira de transferencias del Ministerio, de
una cuenta ahorros Pagadora de bos recursos del SGP y una Cuenta comients, en una enfidad
financiera que disponga de la respetiva vigilancla de la superintendencia financiera. A [ entidad
territorial certificada, se enviara con oficio motivado constancia de existencia de (kos) producios
bancarios para su respectivo registro en tesoreria de acuerdo al Decrede 118 de enar 25 de 2012
dal Munmpm de Medeflin.

mnnnua::ﬁn ga memlnna

RESOLUCION 12829 de junic 30 de 2017

Articulo 1, Obyeto y ambito de splicacion. La presenie resolucion tiens por objefo defimir les
condicionss que se debearn cumplir para la aperfura, ragisio ¥ aperacion de fas Cuentas Maestras
donde se administran kos recursos del Sistema General de Parficipacionss para e seclor
Educacion, en sus componenies de Presfacion del Senicio, Cancelaciones, Calidad - Matricula y
Calidad - Gratuidad.

La reguizcidn confenida en esfe aclo adminsfrafivo es aplcable al Minisferio de Educacian
Nacional, a las enfidades fermiforiales, instifuciones educativas oficiales gue administran jos fondos
de servicios educativos y a las entidades bancarfas.

Arficulo 2. Definiclan de las cuenfas masstras Para los efeclos de 12 presente resalucidn, se
antiande por Cusnia Maasira, aquella cuenta que se conviarta o aperfura en una entidad bancaria
vigilada por la Supenmiendencia Financiera de Colomibia, en condiciones de mercado, ia cual
acepts onicamente frasferencias elecirinicas de crédito y déhito, que se realicen a fravés de la
platafrma de servicios de cada entidad bancada con personas naturales o juridicas previamente
registradas.

Arficulo 3. Aperfura de Cuenias Maesiras. [as enfidades femiforiales cerfificadas en educacicn
deberdn realizar la aperfura de Cuentas Maestras para la administracicn de fos recursos del
Sistema General de Parficipaciones asl,
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2. Uns cuents maesira por cada departamento y municipio certificado para administrar los
recursos del companente de Prestacion del Senvicio, diferente de nomina docente, directiva
docente y admiristrativa, fales como g contrafacidn del servicio, gasios sdministrativos,
necesidades educalivas especiales, conectividad, actividades para el mejoramientc de fa
calidad y demas gastos enmarcadoes en los numerales 15.2, 15.3, 15.4 y paragrafos 1y £
del articulo 15 de la Ley 715 de 2007,

Articufo 5 Convenio. Las entidades ferritoriales y los ordenadores del gasto de fos Fondos de
Servicios Educativos deberdn suscribir un convenio con la entidad bancaria donde se realice 2
apartura o conversion de 'a respectiva Cusnita Maestra, en ef cual se estableceran fas reglas
especificas de operacian de ia misma.
La entidad terntorial o ef ordenador del gasto de los Fondos de Servicios Educativos deberan
verificar que en diche convenio se prevean los siguienfes aspecios por parle de la enlidad
bancana:
a. Reconocer los rendimientos financieros que s& geneararan por &l manejo de 10S recusos en
ig Cuenta Magstra.
b. Registrar, fodos los movimentos crédiios y débitos que se efectuen en las cuenias
magstras, identificando el origen y desting de los mismas,
¢ Regisirar los ferceros beneficiarios que las entidades tamtoriates y ios fandos de servicios
educativos inscriban en el portal bancario de acuerdo con lo indicado en la presents
restucian,
d. La exencidn def gravamen a los movimientos fnancieros que se realicen con 1Dg recursos
adminisirados en las Cuentas Maestras, en log fémminos del arficulo 97 de la Ley 715 de

2001,

Arficule 8 Nomenclalura de las Cuentas Maestras. Las Cuentas Maestras para ls adminislracion
da ks recursos del Sisterma General de Perticipaciones de que frala esle resolucion tendran i
siguiente nomenciatura:
5. Para los recursos del componente Grafuidad: «Nombre del Fondo de Servicio Educative +
Cuenta Maestra + GHa»,

Arficulo 7. Operaciones de crédito aufonizadas. Las Cuentas Maesiras de las que trala [a prasenis
resolucion solo aceplaran las siquientes aperaciones de crédito.
a. Los giros que realiza [ Nacibn-Ministeno de Educacion Nacional de los recursos del
Sisterna General de Farficipacionas para educacion,
b. Los rendimigntos financieros, gue producto del convenio, sean reconocidos por Iz entidad
bancania, de acuerdo con lo establecido en el articulo 91 de la Ley 715 de 2007.
¢ El refntegro de recursos que debs hacer cusiquier tercere baneficiano registrade por 1
entidad termionial, & cual debers realizarse exciusivamente por (ransferencia eeciranica
desde la cusnia de dicho tercero banaficianc.
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Articulo 8. Operaciones débilo autonizadas. Las Cuenlgs Maesiras solo sceptarsn como
aperaciones de débifo, las siguisnfes;

1, Las givos que las enfidades fertoriates y los Fondos de Senvidos Educativos realicen a
g lercarns beneficlarias previaments regisiradas.

1. Los rendimienfos fnancieros o excedentes que deban ser transfendos enfre cuenfas
maesfras para cumplir con la normalividad vigente relacionada con el uso especlfico de esfos

racursos.
2. Los reinfegros que desde cualquier cuenfa maesira deban realizar les enfidades

temitoriales ¢ Fondos de Servicios Educafivos a g Dirsccian del Tesora Nacional

Pardgrafo. Son operaciones debito no aufonzadas, los pagos por botdn electronico de pagos def
Proveedor de Senvicios Electrdnicos (PSE), fos cheques de gerencia, las operacionss por
ventaniila, las operaciones por corresponsal bancano, los refiros por cafero automatico y los
déhitos aufoméficos,

Asi mismo, son operaciones debito no auforizadas, las fransferencias cuyo orfgen ses la cuenls
maestra de Prestacion del Servicio Nomina docente, directiva docenfe y administrafiva, hacia las
demas cuentas meesiras de las que Iratan los articulos 3 v 4 de Is presente resolucion, salvo que
soan para fransferr randimientos financieros o excedsntes de aclerdo con la nommativided
aplicable para &l uso especifico de dichos recursos.

Articuio 9 Beneficiarios de las cuentas maestras. Seran beneficianos de las Cuentas Maestras:

1. ias personas nafurales o uridicss, de derecho publico o privado que presfen o suministren
bignas 0 servicios conforme a fa destinacion de los recursos de (@ partida de Educacion del Sistema
General da Participationes, de acuerda con lo establecido en el articulo 15 de la Ley 715 de 2007,
J. Las enfidades fermtariales, fos Mulares de inbidos nacionaks, departamentaias y municipales
asociados a la ejecucion de los recursos oel Sisfema General de Participaciones para Educacian,
Articulo 10, Inscapcion de beneficiancs. Para que las entidades termtoriales y los ordenadores ds/
gasto de los fondos de servicios educafivos puedan reslizar la inscripcion de los ferceros
banaficiarios de fas Cuenias Maesiras ante la respectiva entfidad bancaria, deberan previamentie
g ello, solicitar 8 estos ferceros beneficianos fa siguisnie documentacion:

i Copia del documente de identidad (NIT, CC, CE| del bensficiario de! pago de la Cuenta
Massira,

2 Cerfificacion bancana expedida denfro de log ires meses antenores al momento de la
presentacion, en [a que se indigue; tipo y nimero de cuenta, fifulandad y su estado, el cual debe
ser activo.

3. Para parsonas Juridicas, e cerificado de existencia v represantacion Bgal, junio con ia

copia del documento de idenfidad del representante lagal,

SUSTITUCION DE LAS CUENTAS MAESTRAS

Ardicufo 14, Solictiud de sustitucion de una cienta maestra, En caso que 58 reqivera cambiar Una
Cuenta Maestra registrada, el respechivo alcalde, gobernador u ordenador del gasto del fondo de
serviclos educativos deberd remitir 12 solicitud de cambio, debidamente firmads, en s cual
justifique de manara amplia y suficients su paficion.

Dicha soficitud solo proceders por fa configuracion de a8 siguisnies causales:
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- & Deficiencis comprobada de los senvicios financieros prestados por 2 enfidad bancaria en
Ia cual s fiens la Cuenta Maestra.

2 incumplimients de ko pactado en ef convenio con Ja enfidad bancana. £ incumplimienta
an & envid, por parte de las entidsoes bancadas, del reporfe de informacidn establecido en el
anexo ienico que hace pare ntegral de esta resolucion, por mas de dos peniodos conseculivos
3. Deficiencia comprobada y atnbuidle a e entidad bancada sobre la dispanibilidad de 2
plataforma virtual

4. Clerre de la sucursal principal en &l municipic del banco con &l cual se fenga la cuenta
maestra.

Paragrafo 1. £l Ministerto de Educacion Nacional esfudiaré cada caso e informard la decision a la
entidad solictants mediante escnto.

En caso de ser aprobada dicha soficitud, la entidad termitorial o el ordenador de gasto del fondo de
senvicios educativos deberd cerfificar al Minisfario de Educacion, que fa Cuenta Maesfra susfifuida
fue saldads completamente, e igualmente debera anexar fos documenios esfablecidos en el
arlicuio 12 de fa presante resolucion.

Pardgrafo 2. Con el propdsiio de minimizar los casos de posibles cambios de cuanta, las enfidades
termitoriales y ios ordenadores de gasto de fos fondes de servicios educativos deberan considerar
criferios objetivos minimoe & la hora de suscribir fos convenios con las entidades bancadas, como
san: disponibifidad del producle Cuenias Maesiras, diferenfes canales de alencin al clhante,
robustez de la plataforma virfual, cosfas y comisiones.

Articulo 15. Reporte de informacian. Las enfidades bancadas en las gue 5& haya realizado fa
aperlura de las Cuentas Maestras o conversion & Cuentas Maestras de a8 entidades termtonaies
o de los Fondos de Servicios Educatives para la adminisfracién de los recursos de la parfida de
Educacion del Sistema General de Parficipaciones; reporfaran fa informacion estableclds en el
anexo técnico dentro de log veinte (20) dias calendario siguientes &l cierrs de cads mes & partir dg
[as Fechas en las gue fas Cuenfas Masstras se entisndan perfeccionadas, & [ravés de fa Platafarma
de Integracitn de Datos (PISIS) del Ministerio de Salud y de la Proleccion Social, confarme a i
dispusasfo en of Anexo Técnico, el cual hace parte inlegral de la presante rasolucion,

Arficulo 16. Responsabilidad en el confrol de fos recursos. Las Cuenfas Maestras para el mangjo
de recursos del Sisterna General de Participaciones para Educacion, deberan ser abiertas bajo la
responsabiidad del alcaide, gobernador u ordenador del gasto del Fondo de Servicios Educativos,
atendiendo criferios de segunidad y eficlencia en el manejo de fos recursos pablicos.

Arficulo 17. Adopeidn del Anexo Técnico. Addptese el Anexc Técnico denominads «Reporte de
informacion de las Cuentas Maestras de fas entidades lermionales para el manejo de los recursos
del Sistema General De Parficipaciones en educacion en sus componentes de Prastaciin del
Servicio, Cancelaciones, Calidad - Matriculs y Gratuidads, ef cual es parie infegral de fa prasenis
resolucion.

RESOLUCION 0660 DEL 09 DE MARZO DE 2018

Arficilo 1. Objeto y ambiio de aplicacion. La presente Resolucion fieme por objeto fijlar las
condiciones de aperfura y operacion de: Las Cuentas Maesfras Pagadoras de kos fondos de
servicios educalivos

Carrera 12 Este N" 54-34 Colegio de Calidad de San Anfonio de Prado - Teléfono: 3740170 -
izangelarestrepni@gmail.com



L

INSTITUCTION EDUCATIVA ANGELA RESTREPO MOREND

Establecimiento CHiicial, aprobado por Besaluchin 09954 Diciembre 13 de 2007 en os pivele
@ de Preescolar, Bisica Clclo Primaria grados 1% 3 57, Ciclo Secundaria grades 6" 2 % y
i i Media Aesddmica prados 10"y 11°
MIT 9001951 35-2 DANE: 10501025798

Segin Resaluciin Mamero 04166 de Maya 19 de 2009 se adiciona a la planta fisica ks claosurads Escuels
Luis Guillermo Echeverr] Abad

Articulo 2. Definicidn de las Cuenfas Maesiras Pagadoras. Para los efectos de [z presenfs
Resolucion se entiende por Cuenta Masstra Pagadora aquella cuenta de ahormos que se aperiura
de manera complementana a la Cuenda Maestrs exisfenle registrada ante los Ministerios de
Racienda y Crégito Publico, fa cusl acepla exciusivamente lrasferencias electronicas de credito i
como dnica operacion débito fa aplicacion de pagos mediants el boldn de pago elecinénico seguro
en iinea - PSE en log conceplos autonzados.
Articuio 3. Apertura de las Cusnlas Maestras Pagadoras. Las entidades termitoniales, sus enfidades
descentraiizadas, deberdn aperurar 185 Cuenlss Maestras Pagadorss en e mismo
establacimignto bancario donds se encueniran aperluradas les Cuentas Maestras, asi:
o e
Entidades Temtonales Cenificadas

1. Una Cuenle Maestrs Pagadora pars |5 Cuenfa Maestrs donde se adminisire of

componante e Prestacién del Servicio ndming docenls, directiva docents i
adminisirativa.

2 Una Cuents Maesira Fagadora para la Cuenfa Maestra donde se adminisire ol
companerie de Prestacian del Sendcio, distinto a8 nomma docente, directiva docenfe y
admimistraliva.

3. Una Cuoenta Massira Pagadora para la Cuenta Maesira donde se adminisire el
components de Cancelaciones

Entidades Temloriales Cerificadas y No Cerificadas
a. LUna Cuenta Maestra Pagadora para la Cuenta Meestra donde se adminisie ef

companenie de Calidad - Malricula Fondos de Senvicios Educafivos
b. Uns Cuenls Msesia Psgadors para ls Cuenfa Maesira donde se admimisire ef
compaonemte de Calidad — Gratuidad

Articulo 4, Convenio. Las enfidades femiforiales, sus enfidades desceniralizadas, los fondos de
senvicios educafivos, bos ferforios indigenas cedificadas, los resguardos indigenas y las
asociaciones que estos Uifimas conformen deberan suscribir un convenio con & establecimenio
bancario an fa cual se fienen aperuradas fas Cuentas Maestras o modificar el existenfe, para
consignar coma minimo las sigwenfes condicionss de operacion de [ Cuenfa Maeslra Pagadora:
1. La identificacion del ndmero y nomenclaturs o fa Cuanta Maasfra donde se administren
s recursas del Sistema General de Paricipacionss, de la cual se realizard Ia
transfarencia alectrinica de los recursos para efectos de pago inmedialto.
2. El registmo por parte del establecmmiento bancano de ks créditos y débifos de la fotalidad
de los recursos, dentificando &f orgen y desting de los mismos.
3. 3.La ramisiin por parte del astablecimignto bancario de los repores
4. esfablecidos en el anexo técnico, gue hace parte integral de la presante Resolucidn, & los
Ministenios de Heciends  Crédito Publico, Educacion Nacional y Vivianda, Cludad y
Territorio y 2 bs organismos de confrol.
5 Laaxencidn del gravamen a los movimientos financieros que s& raglicen con 68 racuUrsos
administrados en las Cuentas Maestras Pagadoras, en los iéminos del arficulo 97 de la
Ley 715 de 2007.
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6. La mencion clara de la inembargabilided de los recursos del Sislema General de
Participaciones.

Arficulo 5. Nomenclaturs de las Cuenias Maestras Pagadoras. Las Cuentas Maestras Pagadoras
pars los recursos de, Educacion, de las gue trata la presente Resolucion lendran la siguierte
nomenclaiura:

1. Para los recursos de fa Participacion de Educacion.

s Prestaciin del Servicio, distinfo a ndming docente, direcfiva docente y administrativa;
"Nombre de ja Enfidad Temtorial Cerificada + Cuenia Maestra Pagadora + PE’
s Calidad Grafuidad

*Nombre del Fondo de Senvicio Educativo + Cuenta Massira Pagadora + CG"

Articulo 6. Operaciones de crédifo auforizadas. Las Cuentas Masstras Pagadoras solo aceplaran
como operacian de crédifo lss trasferencias por medio electronico desde /@ Cuenta Maesirs
expresaments indicada en f convenio del que frata el articulo 4 de ia presente Resolucion, para
el pago inmediato de abligaciones a través def botdn de pago elecirinico seguro en finea - PSE
No procederdn sobre las Cuentss Msesiras Pagadoras las consignaciones en efectivo por
ventanila, cormesponsal bancano o depdsifo de cheques.

Arficulo 7. Operaciones débito autorizadas. Las Cuentas Maestras Pagadoras de jas que frata la
presenfe Rasolucion aceptaran como operaciones débito los pagos que se realicen mediante el
bolén de pago elecirnico sequro en linea — PSE solo en los siguientes casos:

d) El pago de senvicios pibficos habifados medianfe bofon de pago electrinico seguro en linga -
FSE

&l pago de impuestos nacicnales - DIAN gue se ganersn en fa gfecucion de lps recursos de las
participacionss y asignaciones del Sistema General de Parlicipaciones de las que trata la presente
resalucion.

Pardgrafo. Son operacionas débifo NO autorizadas las krasferenclas efectronicas hacis ofras
cuentas, [3 expedicion de cheques de gerencia, refiros por venfanilla, operaciones por
comresponsal bancarto, refiras por cajere efectrinico, los débitos automatices y aquelios pagos mo
indicados en el presente arficul.
Artieulo 8. Reporte de Cuentas Magsires Pagadoras. Los establecimientos bancarios dondg 58
aperuren las Cuenfas Maestras Pagadoras de los fondos de serviclos educafives, para /a
reafizacion de operaciones por boton de pago slecirdnico segure en linea - PSE con carge & Ios
racursos del Sisterna Genaral de Parficipaciones, deberan reallzar el reporte mensualizado & los
Ministarios de Hacienda y Crédite Publice, Educacicn Nacional y Vivienda, Cludad y Termitoric, de
la fotalidad de las Cuentas Maestras Pagadoras en virfud de lo establecido an el Registro Tipo 2.
detallada en el Anexo Técnico. La informacitn alll consignada puede ser suiefa de venficacian por
los Ministenios de Hacienda y Crédifo Pablico, Educacion Nacional y Vivienda, Ciudad y Temitorio.
Arliculo 9 Raporle de Informaciin. Los esfablecimienios bancanos en los gue se encugnlren
aperturadas las Cuenfas Massiras Pagadoras de los fondos de senvicios educativos, para ja
realizacion de operaciones por bofon de pago sfecidnico seguro en ilnea - PSE con cango & Ios
recursos del Sistema General de Participaciones, reporfardn la informacidn con corfe mensual
dentio da s veinle (20) primeros dias de cada mes, a iravés de la Plataforma de Infegracion de
Informacidn — PISIS del Sisterma Infegral de Informacion de fa Prodeccion Social SISPRO del
Ministerio de Salud y Proteccion Social, conforme &l Anexo Téenico, ef cual hace parte integral da
la presenfe Resolucian.
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1.2. Aperiura de nuevas cuentas
Cuande con ocasion de nuevos recursas se precise de la aperiura de nuevos productos bancarios,
=2 procedera a su apertura de conformidad a las directrices que para este fin sefiald e Municipio
de Medellin segin Decreto 118 de enero £5 de 2012
Tener presente las siguientes sugerencias:
= Soficilar a la entidad financiera los requisitos que exige para la aperiura de una nueva
cuenta, puesio que no son iguakes en todas las entidades.
e E| Ordenador del Gasto y quien ejerza funciones de tescreria, son los Onicos funcionarios
que deben tener firmas autorizadas para el manejo conjunto de las cuentas.
= Las cuentas de ahorro se manejarén con talonano o disposilivo de seguridad bancans
(foken); &n ningln caso pusden ser manejadas con tarjeta débito,
» Nolfficar por escrito al bance sobre el manejo de Ia condicion de mangjo de la cuenta

1.3 . Recepcion de efective
Todos los ingresos percibidos por la Institucion Educativa, se administraran desde la(s) cuentals)
bancana(s) registrada(s), EM NINGUN CASO, se recibiran en efectivo.

1.4 Comprobantes de ingresos
Sa registraran los comprobantes de ingreso, con (8 elaboracion previa de iz feciura electronica en el
sistema hatilitado para elio de acuerdo 2 | Resciucion 042 de J020 de s CIAN y demas nomativa vigents
Asi pismo, se  verficerdn las  consignaciones clasificando  segin  comesponds  contable v
presupuestalments loz valores relacionados v 22 comprebaran con el extracio bancario.
Si por algon motivo, estas consignaciones no fueron enfregadas a la dependencia de tesoreria, el
funcionario que ejerza las funciones realizara una accion administrativa para la identificacion del
ingraso, ya sea, solicitando a la dependencia de secretania el informe de consignaciones del mes
o solicitande a |a enfidad financiera las consignaciones.  En case de no poderse idenfificar el
ingrese, se llevara a una partida concilkalona por un pericdo maxima de seis (B) meses: pasado
este lapso, se registrard en |2 contabifidad como una cuenta por pagar a favor de ferceros.
Es de resaltar que el soporfe para efeciuar el recauda de los ingresos es el recibo de caja, el cua
debe contener lo siguiente:

s Numeracadn conlinua previamenta impresa

= Lugar y fecha de expedicion

« NMombre complaio v ndmero de identificacion de 'a enfidad o persona que consigna

s Concepio u ongen del ingraso

= \alor del ingreso en letras y nimesos

+ Modalidad de ingreso: efectivo o chegue. En caso de ser én cheque, esle debe ser girade
a nombre dal fondo, con selio de cruce rastrictive, para consignar en [a cuenta del pramer
beneficiano y debe contener al respaldo bos datos del tercers como: nombre completo,
identificacin, direccian vy teléfono

= Fimma del funcionario que ejerza la funcion da tesoreria

Carrera 121 Este N* 5A-34 Colegio de Calidad de San Antonio de Prado - Teléfono: 37400170 -



INSTITUCION EDUCATIVA ANGELA RESTREPO MORENC
Establecimients Oficial, aprobadeo por Beiolucidn 09994 Diciembre 13 de 2007 en los niveles
de Presscolar, Bsica Ciclo Primaria grados 1° 2 8, Cicks Secondaria grados &% 2 %y
Media Académica grados 10%y 11°
NIT 9001951 53-2 DANE: 1050010257%8
Segiin Resoluciin Namers 04166 de Mayo 19 de 2009 se adiciona a la planta fisica b clansurada Escuels
Luis Guillerma Echeverrl Abad

@

1.5 Constitucion de titulos

Siempre que se garantice la atencion a compromisos adguinidos segin ia programacion financiera
anual; proyecios, POAl y flujo de caja, la institucion educativa podra favorecer la cbiencidn de
mayor rendimiento financiero a través de la conslitucion de certificados de depdsite a termina fijo
en entidades vigiladas por |2 superintendencia financiera. En todo caso, se debera contar con la
autorizacion por parte de la Secretaria de Educacion.

2 Realizacion de pagos

2.1 Programacion del pago
Todo pago se efecluard con sujecion a la disponibilidad de fondos. No podra adguinirse
compromiso sin |a verificacion de saldo liquido para su atencidn. Cumplido esta verficacion se
adedantara la comprobacion de los siguientas requisitos:
» Certificado de Disponibilidad Presupuesial (COP)
» Documentos que soporten el proceso contractual:
3. Estudios previos
b. Invitacion Piblica
c. Propuestals) econdmicals)
d. Exigencia de documentos habiitantes: Rut, Cedificado de antecedentes disciplinarios de ia
procuraduria {consultado por la Institucion), Certificado de anlecedentes de la Conlraloria
(consultado por la Insfitucion), Centificado de antecedentes de la Policia (consultado por la
Institucion), Certificado de medidas comectives RNMC de la Policia (corsultado por fa
Insfitucion), Verficacion en linea de 1as inhabilidadas por delos sexuales (Policia Macional),
Verificacidn en linaa del Registro de deudores alimentarics moncaos (REDAM), Certificado
de existencia y representacion legal para personas Juridicas y Registro mencantl de la
camara de comensio para personas naturales, Certificado de afiacion a k& Seguridad Soczal
para personas naturales que raalicen servicios, fotocopia de fa cédula, hoja de vida de ka
funcitn piblica, Registro Unico Tributario
€. Cisme del proceso
f. Evaluacion del proceso
g. Declaratoria de desierta {segin el caso)
h. Aceptacién de la propuesta, Conirato, orden de compra O Sericio
f, Adjudicacion del proceso
» Certficado de Compromiso Presupuestal (CRP)
« Pago de |a segqundad social o cenificaco del Repsesentanta legal o Revisor Fiscal sagn el
£ds0
» Recibido a satistaccion por parte del Ordenador del Gasto el cual podra ser escrito en la
factura con [a forma v fecha de recibo.
® Factura electronica de acuerde a |z Resolucion (42 de la DIAN o cusnta de cobro,  En caso de
preseniar cusnta de cobro (a nstiucian Educativa elsborard el documento soporte para personas
no obligadas a facturar

» (ausacion contable
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= Pantallaze de la entidad bancaria corespondients al pago por ransferencia electronica; no
sefd necesana |a firma del egresa par parte del provesdor.

2.1 Disponibilidad de fondos y presupuesto
De conformidad con el articulo 10 del decreto 4791 de diciembre 19 de 2003, todo page que se
programe debera contar con la previa disponibilidad de recursos presupuésiales y de fondos.

2.2 Pagos en cheque o transferencia electronica

En la instiucion educativa, no se generan pages en efeclive, La modalidad de pago serd de
contado, por la incapacidad juridica frente a las condiciones que permite el endeudamiento pdblico;
el instrumenio de page serd el cheque o transferencia electrinica segln convenio suscrito con la
enfidad bancaria, Para aquellos pagos a realzar por irasferencia elecironica el proveedor debera
aportar cerificado de |z cuenta bancana expedido por la enfidad financiera ne mayar a un mes, para

hacer la matricula de la respectiva cuenta.
a Para |a reglizacion de pagos con recursos de otras fuenies diferentes a la de GRATUIDAD se

sfaboraran en cheque o por rasferencia electrdnica con & cumplimianto da lo establecido en este
mianual.

b, Para los pagos con recursos del sistema general de participaciones se realizaran conforme a as
resoluciones ministeriales 12829 dal 30 junio 2017 v 0660 del 09 de marzo de 2018

2.3 Requisito del beneficiario

Fara todo pago &l baneficiaro, con sujecidn & reégimen tibutano al que pertenezca, debera
presentar Fachira slecirinica de scuerde 8 2 Resalucsdn 042 de 2020 de 2 TAN o cuanta de cobro con
&l pleno de los requisitos trbutanos. Adicionalmente, anexar [a decumentacidn que corresponda,
de conformidad con & procedimiento interma de pagos de |a Instituciin Educativa,

2.4Requisitos para el manejo de la chequera

» Elcheque debe ir girado a nombre def beneficiano de la orden de pago y el valor debe ser
&l que sparece an asta como valor neto a pagar.

= Al girar los cheques se debe tener siempra en cuenta que se restrinja su negociabilidad,
es decir, debe indicarse "para pagoe solamente al primer beneficiana”,

« Mo se deben emitir chegues posfechados

» Mo deben fimarse cheques en blanco.

» Las chequeras o talonarios se deben uliizar en su totalidad y los esqueleios danados o
anulados: se deben anotar en e libro auxiliar de bancos.

» Sa debe conciliar semanamente el estado de su cuenta en el banco con el Bbro auxilar
de bances, no esperar hasta que legue el exiracto del banco.

» Todo desemboiso de Tesoreria debe lener doble controf antes y despues por el Ordenador
del gasto y quien ejerza funciones de tesoreria; no se deben acumular poderes y funclones
en cabeza de un solo empleado o dependencia.
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2.5 Requisitos para entrega de cheques - .
e Exigir cédula de ciudadania de |a persona natural. Para el caso de persona juridica, copia

de la cédula de ciudadania del Representante Legal

» En caso de no ser reclamado por el Representants Legal de la persena juridica, solicitar
carta de autorizacion firmada por éste en papel membrete de |a entidad, fotocopia de la
cédula de ciudadania del Representante Legal, cédula de ciudadania del autorizado. En
tndo caso, se debe confirmar telefanicaments con la empresa el nombre de la persona
que estd reclamando el cheque y dejar consignade en &l comprobante de pago que se
raglizd esta dikgencia.

= Entregar el cheque con sello de cruce resinctivo.

« Hacer firmar ¢l comprobante de pago con ndmero de idantificacion,

2.6 Pagos no contemplados

Los pagos resultantes gue no estuviesen en la planeacion financiera anual de la Institucon
Educativa, deberan cumplir previamente el requisito de la modificacién &l presupuesto a fin de
garantizar la disponibiidad que los ampare. Se hardn con sujecion al procedimiento definido para
ial fin en el presente reglamento.

2.7 Cheques anulados o no cobrados

Los cheques anulados, se anexaran a la respectiva colilia de chequera, en donde podra verificarse
el consecutivo de los girados y los anulados. Si el cheque e de la vigencia actual s& efectuara un
registro de devolucidn anulando el comprobante de egreso. en caso de iratarse de wigencias
anleriares, se realizard contablemente regisiro en libro auliar de bancos, presupuestalmants, se
ajustara adicionando el rubro de recuperaciones.

Los cheques al cobro no deben permanecar mas de seis () meses en las pariidas conciliatonias,
en caso de que esio ocurra, s2 anulara el comprobante de egreso generando una cuenta por
pagar, Sitranscumidos treinta y seis (36) meses desde la fecha de gim, no ha sido posible realizar
el pago (agotadas las acciones adminisirafivas). el valor de la cuenta por pagar sera regisirado
como un ingreso extraondinario afectando presupuestal y contablemente el rubro de
TeCUperacionss

Las acciones administrativas deben de ser realizadas por la persona que ejerza funciones de
lesoreria y deberan de quedar soportadas.

3. Sequimiento y control permanente del flujo de caja

El flupo de caja anual se elaborara con base en las neceskdades de las arcas incluida |a
administrativa, reportadas oportunamente en la planeacion financiera per k2 metodologiz de
proyecios educativos. Segin las nuevas necesidades de la vigencia y no contempladas
previamente se haran los respectivos ajustes mensuales. Estas modificaciones seran reflejadas
en la ejecucion presupuestal y se comunicaran con la penodicidad requenda de este informe, al
Conseio Directvo.

4 Responsables en la autorizacion de los pagos
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El pago debe ser autorizado por el erdenador del gasto, quien ademas femara la orden de pago.
El cheque o sutorizacidn de giro por ransferencia electsdnica debera estar firmado por &l rector y
guien cumpéa funciones de tesoreria. Para la debida garantia de proteccion de los recursos, ambos
firmantes contaran conuna poliza de manegjo constituida de conformidad con las normas del sector
plblico y con cargo a los recursos del fondo de servicics educativos, en caso da que la enfidad
fermitorial mo la suministre.

Laschaqu&ms |lJ:IF'E||:£ dsr ahmm Camﬁcadns da DeFrﬂsllu a Térmtnn Fijo y dlspu-snrms de
segunidad (foken) de! banco, estaran bajo custodia de! Rector de la Institucidn Educativa.

2nero 2.5 du El-'rll

Seg(n el numeral 2° del Articulo 5° del decreto 4791 son Funciones del Consejo Directivo. En
relacion con el Fondo de Servicios Educatvos, &l consejo directive cumple |as siguientes
funciones:

2. Adoplar el reglamento para el manejo de 1a tesoreria, el cual por ko menos determinara ka forma
de realizacion de los recaudos y de los pagos, segin la nommafividad exstente en la enfidad
termiforial certificada, asi como el seguimiento y contral permanente al flujo de caja y los
responsables en la autorizaciin de los pagos.

El cual determing que en la cuenta cormiente se deberd chservar el arficulo arficulo 4° del decrefo
municipal 0118 de enaro 25 de 20127 El ordenador del gasto debera velar que las cuentas
comentes permanezcan al finglizar cada mes con saldos minimos, toda vez que esia no genera
rendimientos financianos”.

¥ en uso de sus faculiades el consejo directivo aprueba y fija el monto minimo a tener en cuenta
cormenta el valor de QUINIENTOS MIL PESOS ML (3500000}, Cue s el promedio del valor de
los impuestos para la DIAN y el impuesto de confribucidn de obra plblica para el Municipio de
Medeliin

T. Actas da revisidn contable internas

Se realizarén custro informes de revisidn contable al efio, con una muesira aleatona los cudes incluirdn
verificacion de documentos soportes. controdes de dichos informes se dejara su constancie con las
recomandaciones del cazo y haran parte del archivo integral del archivi de la institucidn.

8. Actividades de tesoreris v contabiicdad

8.1 Actividades ce tesorera

En cumplimienty def Decrato Unico Regiamentanio del sector Educscion 1078 de 2015, en &l articulo
2 3.1.5.3.15 y teniendo en cuenta el alcance que tiene 2 actividad tesoral en |2 Institucion Educativa, se
relacionan las acthvidades que debe realizar [a persona asignada con funciones de fesoreria, segln lo
estipulado en |3 Circular 202060000225 da 0910/2020 de fa Secretana de Educacion:

¥ Pariicipar en la elsboracion del prasupuesta y heramientas conexas de |2 ejecucon prasupuestal
«  Asistir al ordenador del gasto en ka2 preparacion y presentacion ante el Consejo

¥ Directivo dal Presupuesto anual del Fondo
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Elgbarar mansusiments [as conclliaciones bancanas

Elaborar y presentar & ordenador del gasto y a los organismos de tentrol que |os sequieran, los
estados de tesoreria, informacion presupuestal, financiera y contable de acuerde a los requisitas
establecidos por la nomaiividad vigente

poyar al ordenador def gasto en a gestidn ante las enfidades bancarias para el comecta mangjn
de los recursos depositados en las cuentas del establecimienio educaiivo.

Realizar la gesfion necesana ante las entidades financieras como son aperura o cancelacion de
cuentas, sohcitud de certificados y exiracios, entre ofras.

Controlar kos recaudos de los dineros que ingresan al establecimisnto sducaiiv,

Elaborar compromisos presupusstaies ssgin valor de propuesta econdmica adjudicada y previa
verficacion de requesitos habllfzntas.

Elaborar laz dizsponibdidades v reqistios presupuestaies,

Apoyar al rector en [a preparacion de solicitudes de sdiciones presupuesiales.

Liquidar y pagar aportunaments las obligaciones conlraidas por fos Establecimientos Educativos,
hacienda los respeclives descuentos de Ley, (de acuerdo 2 la programacion de pagos},
Adrrinistrar los ibros de Tesoreria.

Elaborar el Pian Mensuslizado de Caja

Poner a disposicién del Ordenador del Gasto y del Contador, Ia informacion necesaria para la
elaboracian de la Declamcion de reftencidn en ks fuenta.

Evaluar y hacer el saguimianio permanente del flujo de caja y del presupuesio.

Preparar v enfregar el informe mensual y tdmestral de sjecucion presupuestal de ingresos y
ggresos para s Secretania de Educacion.

Realizar de forma timesiral &l cargue da l2 informacion financiera requende en €l sistema de
informacian SIFEE

Poner a disponibilidad el contader de fa institucion educativa oficial, 12 informacion ds Tesoresia,
para la presentacion de |a informacicn contable v financiera trmesiral a la Secestara de
Educacin,

Informar a la Secretaria de Educacian, iss imegularidades qus se pressnten en el mang|o de los
recursos que administra el fondo de senvicios de la institucion educativa

Garantizar que &l fondo de servicios educativos sss administrado conforme 8 18 normatividad
nacional vigente y canforme alo reglamentado por ia entidad lerritoral,

Entregar & omdenador del gasto & informacion que se genera en virwd de l&s funcones de
tesoreria, con &l fin de que el Establecimiento Educativo realice is rendicion de cuentas & |8
cortraioria municipal.

Mantensr actualizade, dedaments cusiodiado v disponible para consuita, al archivo de sopories
de tesoraria y presupuesto de cada institucin educativa, segln los lineambentos def procedimiento
documentada y el lisiado maestro de regstios.

Efeciuar controles 3 cada uno de las actividades, prmocesos v procedimientas que 52 gjecutan en
|a tesoreria del establecimients, garantizande la frazabilidad y detude sopore.

Asiglir a las reuniones programadas.

Desempefiar las demas responsabilidades que le saan aslgnadas por el rector siempre y cuando
tengan refacion las asignadas en la presente cioular
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" De igual manera, llevar a cabo los siguientes conbroles con &l fin dar cumplimients can fz norma
¥ que garanticen la oportunidad y fisbilidad de la mformecién contable v presuguestal:

= Realizar comparaciones y andlisis da vanackonas significativas, saldos de cuentas al inicio
y al cierne mensual

= Yalidacidn y analisis de sakdos de concilaciones con Ebos auxiliares y exractos
bancarios.

= Validaciones en &l sistema operativo de cada uno da los movimentos, ingreses,
adiciones, salidas y reducoiones gue aiectan el presupuesio v fa sduacion financiars de la
institucion

= Todes las transacciones de ingreso ¥ salida de fugo de bancos deben quedar
dabidaments soponada.

= Realizar os comparativos de ko elscutado con lo proyectado a razdn de PAA, POAI, PAC
en & Establecimiento Educativo con &l fin da propescionar canfiabilidad en la foma de
decisiones y se cumpla el principio de planescion y oportunidad

= Elaborar conjuntamenie con el ordenador del gasto y contador al cronograma con &l fin de
planificar i presentacion de Informes 2 entes de control pagos de obligacionss, para que
iz toma dedecisionss se8 acsriada v con oporumidad,

= La= demas que el Consejo Directive y el ardenador del gasto consideren

8.2 Actlvidades de contabilidad

Principios de la Contabilidad Poblica. £l proceso conteble debs garantizar
= El comecto y oporiuna regisko de las operaciones fnancisras,

= |3 comecla mputacion de les cuentas v subcuenias prescritss pars condsbilizar las
Operaciones,

* |a adecuada presentacion de los estades financieros del establecimento aducalivaa
|z entidad teritorial cerfificada comespondients v a los drganos de control,

Varificacion de Registros contables
»  Libro de Ragistro d2 Ingrasos, En & se registran |as operaciones inherenies &l recsudo de
Ios inorescs reakes segin fuente de financiacian.

= Libro de Registro de Apropiaciones, Compromisos, Obligaciones y Pagos. Regista los
mavimienins y sakdos sobre ezfns ubros.

= Lo diaro columnans, e mayar v Estado de la Siuacion Financista, v libros auxiiares.

Otras actividades:
= Determinar al cherre fiscal, la razonabiidad de todas las cuentas que conferman ¢l Estado

de la Situacion Financiera, | debida clesificacion de los activos de acusrdo & su quidez y
e oz pasivos,

= Varificar en log libros de diano y ¢e mayor, que ¢ ¢ddigo que ientifica cada cuenta esté
de stuendo con e plan contable vigente,
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» Comunicar al Rector o Conseo Directivo cualouier imegulandad delsciada en los registos
contablas.

= Comprobar el corects y oporiuno registro de todas las operaciones de acuerdo con el plan
contable.

» Yerificar gue las operaciones registradas, comesponden & fransacciones realmene
gfectadas en Ins estados contables:

= Verificar que las cifras de los estados financieros & comesponden a las exstentes en los
listados mayonss y ausiliares.

= Saneamiento Contable, cumpfiendo nommas emitidas per la Contaduria Generdl de s
Macion.

»  Aspeoria en la depuracion estado de cusnts DIAN.

= Verficacion y saneamiento del inventario registrade en i confabilidsd, de acuerdo a [as
directrices impartidas por la Sscretania de Educacidn y la unidad de bienes musbles del
Municipia de Medellin

= Elaboraciin mensual del informe de bienes musbles por cargar al imventario y envio al
funcionario de Secretaria de Educacin,

» Verficacion del resultado de la sjecucitn presupuestal fremte los saldos de bancos
cuantas por pagar de contabilidad (cuadre de cags)

» Recibo y revision de las facturas de los provesdores segin la Resolucion 042 de 2020 y ef
arliculn 617 def ET,

= |Liguidacion y presentacion mensual de Declaracidn de Retencicnes en la fuente ante Ia
DIAN y envio a lesoreria para su respectivo pago.

» Liguidacion v presentacion mensual de Decizracion de Confribucién Especial de Obra
Publica y Tasa Pro depone ante & Municipio de Medsllin y envio @ tesorerie para su

respechvo pago.

s Elaboragidn de causaciones contsbles con sus respectivas retenciones v deducciones, de
acuerdo con su clasificacidon tributania en el Ruty normativa vigente.

u Elaboracido mensual v envio de nformacion a Secretana de haciends, sobre ks confratos
suscritos (Anexo 2) por & Institucicn Educativa, en cumplimienta del aceardo 068 de 2017
{Estatuto Tributario dal Municipio de Medallin) y el Acuerdo 0118 de 2020 [Tasa Pro deports),
adicionalments, efaboracion de cerificados en caso de no suscrpcion de contralos en el
mes,

v |nforme mensual de cuentas por cobrar v cilcule de intereses por mora al Ordenadar del
Gasto y &l tesorero de la Institucion.
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= Elaboracion y envio trimestral ded informe de operaciones reciprocas con el Municipio de
Medellin (Excel)

* Elaboracion timestral ded inferme formato CGN2015C01 Variaciones timestrales {Excel).

» FElaboracion Trimesial de! informe Fomate CGN2020004, para saldos y Movimigntos
COVID 18, con su raspecivo cenificado firmado,

* |nforme fimestral de contratos de ohre pdblica suscritos ante (3 Secretaria de Educacidn
de Medellin (Excel], en formato asignado.

= |mpresidn de Libros Oficiales y sus acfas de ageriura

* Elaboracion y presentacedn anual de Medios Magnatoos (Informacion exogena) ants (a
D&M en los formatcs prescritos v de acuerdo ala Resolucian emitida en el afo antenor por
dicha entidad

= Elaboracidn y envio anual del mforme financieno para rendicion de cuentas a ia comunidad
educativa

= Generacidn y ermio de los cedificados de reténcign en |a fuente v de Rete (VA para sy
entrega & Ing proveedores,

= Elaberacidn de Certificacion de disponibilidad de Recursos, para soiicitud de traslado
presupuesial en rubros de Inversion,

* Elabhoracidn y Cerfficacion de los recurses de balance de forma anual

= Asesorisen |2 elaboracian de los Planes de Mejoramiento en materia contable, financiers
y presupuestal, para su envio a log entes de Control sequn auditorias de los mismos

= Asssona en g elsboracion del Documento Tecnico de Saneamésntn Conisble, pars
presentar ante el comité kécnico de sostenibdid ad contable del Municlple 8n caso de saldos

pendientes por depurar,
=  Freparacion de la documentscion para kos procesos de auditoria ¥ control infemo ejercido

por ka anhbdad lermtorial cedificada ¥ Ios enles de confral, para las visilas de Inspeccibn y
vigilancis realizados,

= Agpsoria en fa implementacion de [a facturacion elecironica de la Institucién en
cumphimiento de |a Resolucion 042 de 2020 de la DIAN y demas nomnativa que la modifica.

¥ Las chequeras, librefas de ahorros, Certificados de Deposito a Téming Filp y dispositives de
sequnidad (token} del bance, estaran bajo custodia del Rector d2 |z Instiucion Educatva.

¥ Elgiro delos recursos requerira la concurmencia de dos firmas elecirinicas: una serade |a persong
que ejercs funciones de tesoreria, quien s23 la parsona encangada de preparar [2s debidas
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trangactiones, ¥ |a segunda firma serala del ordenador del gasto. gusen serd la persana encangada
de realizar |3 aprobacion da las mismas. De dichas transacciones se dejars |a svidencia en el
comprabants ée egreso,

v El recior debard contar con un dispositve electénico que acile cOmMo GSUanG prmana o
administrador, pera realizar odo el proceso de configuracion y ganerar los penmisos 8 usuano
preparador (persona gue ejerce funciones da tesoreris)

+ La persona que realice las Rumciones de lesoreria no tendra permisos para aprobar [as
franzacciones fmancieras ni la inscipeion de cusntas bancanas,

¥ |nsoriie ante ls antidad bancana, comeo electrdnico y nimen de celular pars k8 generacion de
alartas y envio de informaciin bancaria como extracios y ransacciones reahzadas.

v Reglizer las transacciones bancanas solo en horanas de oficina de lunes a viemes. Restringir las
fransaccionas los fines de semans.

v'  Solicitar 2 los proveadares los cerfificados bancanios & lo masma son Ires meses de expedicion
vanificar en ol portal bancario 12 inscrpeian cormacta de las cuenias hancanas.

10. Sisterma documental segln &l decretp 1137 de 2017

Segin el decreto 1137 de 2017 establece lo siguients con relacon al sisterma documental de las
definiciones en el punto 4.2, Sistema documental.

El hecho de que la contabilidad deba tener una estructura documental, de una parte, permite dejar
constancia escrita de los hechos econdmicas que se han presentado en el transcurso de un bempo
deferminado (periodo contable), lo que respaida, de manera objetiva, la gestion administrativa y el
cumplimiento legal de las disposiciones que la regulan, fortaleciendo la transparencia y |a
confianza poblica.

De otra parte, la estructura documental permite que los organismos que sjercen control fiscal
{Contralaria General de la Replblica, contralorias deparfamentales y municipales, y demds
instiluciones de fiscalizacion asignadas por ks Constitucidn Politica) oblengan las evidencias
suficientes y de calidad que los procedimientos y técnicas de fiscalizacion exigen para efectos de
expresar un juicio sobre la informacion financera de la cual es responsable el administrador
plblico.

La estructura del sistema documental, debe permilir |a trazabilidad de los hechos econdmicos
reconosidos durante un pedodo contable y tiens como objetive establecer los criterics para
garantizar la inafterabilidad, integridad, verificabilidad, seguridad y consarvacion de la informacion
financiera, y asté conformada por los siguientes documentos:

- soportes;

- comprobantes de contabilidad; y

- libros de contabilidad.

Estos documeantas deben cumplir con tres caraclerisficas: autenticidad, integridad v veracidad, Es
auténtico un documento cuando existe certeza sobre la persona que lo ha elaborade, manuscrito
o fimadao. Uin documenta es infegro cuanda no se encuentra alterade, es dedir, cuando no se ha
eliminado o adicionado informacion 2 |a inicialmente establecida &n &l documento, o cuando no sa
hian modificado los archivos electrdnicos. La veracidad de un documento esta relacionada con el
contenido de! mismo, en este sentido, s2 considera que un documenio cumple con esta
caraclteristica cuande |z declaracion que contiene comesponde a fa realidad,
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Los documenios contables pueden encantrarse impresos o en archivos electrnicos. Un archivo
eleclronico es un documento que confiene informacidn recibida, generada, enviada y almacenada
par medios electrénicos, Gplicos o similares,

Soportes de contabiligad

Son los detumentos que soportan los reconocimientos v ajustes posterores realizados. Deben
contener las relaciones o escritos que respakdan los registros contables de las operackones gue
realice el FSE, v se debe archivar y conservar de acuerdo a la tabla de retencidn documeantal del
Municipio. Estos documenios puaden ser;

- Documentos de origen extemo

Son documentos de origen exteno ks que provienen de terceros como consecuencia de las
operacicnes llevadas a cabo con el Municipio, tales como, escrifos, contralos, facturas de compra
o documentos equivalentes de compra, falles judiciales, titulos valores, cuantas de cobro, extracios
bancarias, escrituras, matriculas inmobiliarias, avalios técnicos de bienes muebles e inmuehles,
& informes de inferventoria.

Los soportes de contabilidad de ongen extemo, que surgen de un evento transaccional, es decir,
de una operacion con un tercera {por ejemplo, facluras y documentos equivalentes), deben
contener como minima |a fecha, i cuantia, |2 descrpcion de ke fransaccion y los datos basicos
que parmitan identiicar ef tarcero con quien ¢ FSE, llevd a cabo la operacion; adicionalments,
deberan cumplir con los requisitos establecidos por las autordades competentes.

= Documenios de origen infemo

Son los elaborados por el FSE, como conciiaciones, restmenes, esltadisticas, cuadros
comparaiives y los que surgen de un evento no ransaccional producio de nueva infarmacion sobre
la condicion de un recurso que confleva a un ajusie en la contabilidad

L o soportes de contabilidad de origen intemo, son elaborados por el FSE y deben contenar como
minima ta fecha, |a cuantia v el concepto; asi mismo, e sistema de informacian deberd permitie
entificar |a trazabilidad del soporte de contabilidad, identificando como minime quién lo elabord
y aprobd.

Comprobantes de contabilidad
Los comprobantes de contabilidad son los documenios en los cuales se registran los hechos
econdmicos y sirven de fuente para registrar los movimientos en &l libro comespondients v la
panodicidad de su elaboracion no podra excader de un meas.
Los comprobantes de contabilidad seran elaborados de forma alectrinica en el sistema integrado
de informacion SICOF en las diferentes areas que se refacionan con la confabilidad como proceso
cliente. Cada area generadora de regisfros contables debera garantizar que |as operaciones estén
respaldadas en documenios idéneas. Teniendo en cuenta &l estandar del sistema de informacion
y en aras de |a eficiencia operativa no se requerira comprobantes individuales para cada una de
las operationss que provengan de las diferenies areas de la entidad cuyas bases de datos se
agimilan a los auxiliares de contabilidad, en estos casos las operaciones se registraran de forma
resumida,
Les comprobantes de contabilidad deben elaborarse en espafiol, en forma cronaldgica ¥ como
minima se debe identihcar: |2 enfidad, ia fecha, el ndmero, una descripcion del hecho econdmice,
la cuantia, & codigo y la denominacidn de las cuentas afectadas; de igual forma, el sistema de
informacian financiera empleadn debe permifir identificar la trazabilidad dal comprobanie contabla,
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identificanda como minimo el nombie de la persona que o elzbord ¥ aprobo, basado en los datos
de auditoria de ka cabecera del documanto y en los roles asignados a cada usuano en el sistema
de informacian. los cuales son previamente autorizados por el sarvidor competente.

Prohibiciongs ' con iog gocumentos contables

En los documentos contsbles no se puede tachar, mutilar, enmendar, eliminar, allerar las
denominaciones y cuantias ni adicionar informacion a la iniciaimants establacida en el documento.
Si un soporte de contabifidad debe ser comegido, 58 anulara ef documento inicial y se solicitara al
tercero qua lo expidid uno nuevo o, en el evento &n gue sea originado internamente, debera ser
reproducido de acuerdo con ef procadimiento que para tal efecto se haya definido.

Tratandose de comprobantes y ibros de contabilidad, esta prohibide alterar el orden cronologico
en que se presentan los hechos econdmicos. En los comprobantes de contabdidad, los errores s
comgen por medic de un nuevo comprabante, ajustando las partidas afectadas; en este caso, los
asientos contables que se realican en los libros awxiliares deben refiejar los mavimientos
comespondientes producto del sjuste efectuada.

En refacion con |os libros de contabilidad, se garantiza que realizado el cierre del pericdo contable
anual no se podran modificar o efiminar los registros de origen. El area contable sera la
responsable de la ejecucion anual de |a aclividad “cieme del sistama financiera”

Conciliaciongs bancarias

| as conciliaciones bancarias deberdn elaborarse de manera peritdica mensual enine el extracto v
lns libros de contabilidad,

Dada el que fa institucion maneja el programa de comabibidad ofrecido por el Municipio, se debe
propender para que las concilliacionss bancarias se raalicen en forma automalica, mediants
funcionalidades implementadas en el sistema integrado de informacian el apoyo de las enfidades
financiaras con los requenimientos necesarios para lograr este obgetive. En o posibée, los exiractos
bancarios deberan obienerse de forma electronica, en aras de fa eficiencia y economia en el
proceso de conservacion de la informacion.

ARTICULO CUARTO. El prasente acuerdo rige a partir de su aprobacion y deroga todas las
NoMmas que ke sean contranas.

ARTICULO QUINTO. El presante acuerdo se estudio y fue aprobado por el Consejo Directive en
sesion ordinaria llevada a cabo el dia 07 de febrero de 2022, Acta Nomero 02

ARTICULO SEXTO. Fijess el presente reglamenio en un lugar visible de la enfidad para los
efectos establecidos en las normas legales.

Para constancia se firma en la ciedad de Medellin a los 07 dias del mes de febrero del afio 2022
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Represeniants Padres de Familia
Mateo | oL R0
Representante Exalumnos Represeniante Alumnos
Representante Ssctor Productivo
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