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e Aprobar la utilizacion de recursos del Fondo de Servicios Educativos para la
realizacion de eventos pedagogicos, cientificos, culturales, deportivos o la
participacién de educandos en representacion del establecimiento educativo.

e) Que el Decreto 1075 del 2015 estipula en su articulo 2.3.31.5.6 que “Las funciones
del Consejo Directivo de los establecimientos educativos seran las siguientes: a. Tomar
las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que sean
competencia de otra autoridad (...) |. Establecer el procedimiento para permitir el uso de
‘las instalaciones en la realizacidn de actividades educativas, culturales, recreativas,
deportivas y sociales 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 Directivo. En relacion con el Fondo de Servicios Educativos, el consejo directivo
cumple las siguientes funciones: (...) Autorizar al rector o director rural para la utilizacion
por parte de terceros de los bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del
establecimiento educativo, bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacion del
procedimiento establecido por dicho érgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el
Decreto 1075 de 2015 (...)."

g) Por lo tanto, el legislador determiné que corresponde al Consejo Directivo la
coordinacién en la Administracion del Fondo de Servicios Educativos con el rector o
director rural, para lo cual se entiende como las acciones de “presupuestacion, recaudo,
conservacién inversion, compromiso, gjecucion de sus recursos y rendicion de cuentas,
entre otras, con sujecion a la reglamentacion pertinente y a lo dispuesto en la ley”.

h) Por lo anteriormente expuesto,
& ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Establecer y adoptar la guia que orientara la administracion del
Fondo de Servicios Educativos de la institucion, conforme a los reglamentos y
procedimientos exigidos en el Decreto 4791 del 19 de diciembre de 2008 y Decreto 4807
de diciembre 20 de 2011 (compilados en el Decreto 1075 de 2015).

ARTICULO SEGUNDO. Definir la estructura de la guia, tal como se detalla a
continuacion:

il Reglamento para la contratacion hasta una cuantia inferior a los 20 SMLMV
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3. Eficacia. El establecimiento educativo, adelantara los procesos de contratacion
apuntando siempre al cumplimiento de sus fines u objetivos.

4. Celeridad. Las actuaciones contractuales del establecimiento educativo se
adelantaran con austeridad de tiempo, medios y gastos y se impediran las
dilaciones o retardos en la ejecucion del contrato.

5. Economia. Los recursos del Fondo de Servicios Educativos del establecimiento
educativo deben ser administrados adecuadamente en medios de tiempo y gastos,
de tal manera que se logre la mayor austeridad y eficiencia.

6. Imparcialidad. El establecimiento educativo realizara la escogencia del futuro
contratista, sin tener en cuenta factores de afecto o interés y, en general cualquier
clase de motivacion subjetiva

7. Publicidad. Sin perjuicio de lo estipulado en el Articulo 19 del Decreto 4791 de
2008, se dispondran y utilizaran los medios de publicidad necesarios y exigidos en
este manual para todos los procesos.

8. Buena fe. Las actuaciones de los particulares y de los administradores del Fondo
de Servicios Educativos deberan ceiirse a los postulados de la buena fe, la cual se
presumira en todas las gestiones que aguéllos adelanten. :

9. Eficiencia. Las actuaciones contractuales del establecimiento educativo guardaran
estricta relacion con las necesidades previamente establecidas en el presupuesto de
gastos de la vigencia.

10. Responsabilidad. El Directivo Docente en su calidad de ordenador del gasto y
demas personas que intervengan en las etapas de la contratacion, tienen la
obligacion de proteger los derechos del establecimiento educativo, del contratista o
proveedor, de la sociedad y del medio ambiente que puedan verse afectados por el
desarrollo del contrato.

Articulo 2. DE LAS INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS E INCOMPATIBILIDADES. EI
establecimiento educativo sé6lo podra contratar con personas que no estén incursas en las
inhabilidades, impedimentos, o incompatibilidades establecidas para la contratacion con
recursos publicos, la cual debera ser declarada bajo la gravedad de juramento por parte
del proponente y/o contratista.

Seran aplicables en los procesos de seleccion que adelante el establecimiento educativo
el régimen de inhabilidades, impedimentos e incompatibilidades legales previstas en la
normatividad vigente.

Articulo 3. DE LAS INHABILIDADES O INCOMPATIBILIDADES SOBREVENIENTES. Si
llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste cedera el
contrato, previa autorizacion escrita del establecimiento educativo o, si ello no fuere
posible, renunciara a su ejecucion.
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interno de la institucion. Los costos que deban asumirse por tal concepto podran
incluir los gastos del docente acompafiante, siempre y cuando la comision otorgada
por la entidad territorial no haya generado el pago de viaticos.

Sufragar los costos destinados al sostenimiento de semovientes y proyectos
pedagdgicos productivos.

Contratacién de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion
especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas,
cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos contratos requeriran la
autorizacion del consejo directivo del establecimiento educativo y se rigen por las
normas y principios de la contratacion estatal. En ningun caso podran celebrarse
contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las relaciones laborales
tales como subordinacion, cumplimiento de jornada laboral o pago de salarios. En
todo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al
pago de acreencias laborales de ningun orden.

Realizacion de actividades pedagdgicas, cientificas, deportivas y culturales para los
educandos, en las cuantias autorizadas por el consejo directivo.

Inscripcion y participacién de los educandos en competencias deportivas, culturales,
pedagdgicas y cientificas de orden local, regional, nacional o internacional, previa
aprobacion del consejo directivo

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

Contratacidn de los servicios de transporte escolar de la poblacion matriculada entre
transicién y undécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo con la reglamentacion
expedida en éste manual, sin perjuicio de lo estipulado por el Ministerio de
Transporte.

Desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias para la poblacion
matriculada entre transicién y undécimo grado, incluyendo alimentacion, transporte y
materiales.

Costos asociados al tramite para la obtencion del titulo de bachiller.

Costos asociados a la elaboracion de certificaciones de estudio solicitadas por los
estudiantes, boletines, agenda y manual de convivencia, carné escolar.

Articulo 6. PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO. No se podran realizar,
de ninguna forma y bajo ninguna denominacion, los siguientes gastos:

A

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

Reconocer o financiar gastos inherentes a la administracién de personal, tales como
vidticos, pasajes, gastos de viaje, desplazamiento y demas, independientemente de
la denominacién que se les dé, sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 9° del

articulo 11 del Decreto 4791/2008.
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Articulo 9. PROCESO CONTRACTUAL. Se entiende por proceso contractual, el conjunto
de etapas, actividades y tramites que el establecimiento educativo debe realizar para la
adquisicién de obras, bienes o servicios que se requieran en el alcance de sus objetivos
en la ejecucion del presupuesto, en cumplimiento de su cometido estatal.

Paragrafo. Las obras, bienes o servicios, objeto de los contratos deben estar
contemplados en el presupuesto de la vigencia y a su vez, en el respectivo plan de
compras.

Los activos que adquiera el establecimiento educativo, gratuita u onerosamente, deben
ser inmediatamente, inventariados.

Articulo 10. ETAPA PRECONTRACTUAL. Esta etapa tiene como objetivo la planeacion y
preparacién del proceso contractual y comprende los siguientes aspectos:

1. Planeacion

2. Estudios Previos

3. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

4. Invitacion Publica.

5. Seleccion del Contratista

1. Planeacion. Antes de iniciar cualquier tramite contractual, el Directivo Docente
ordenador del gasto, debera efectuar todos los analisis (estudio de mercado) sobre la
necesidad del bien o servicio que se requiera de acuerdo con el presupuesto de gastos e
inversiones y el plan de compras de la vigencia, asi como la conveniencia y oportunidad
de realizar la contratacion.

2 Estudios Previos. La entidad elaborara un estudio previo que seran los estudios y
documentos previos soporte para la elaboracion de la invitacion publica y que el
establecimiento educativo formulara para la participacion de cualquier interesado, de tal
manera que puedan estimar el alcance de la necesidad, el objeto, el plazo, las
condiciones técnicas, el valor estimado del contrato y su respaldo presupuestal. La
elaboracién del estudio previo para todo proceso contractual es funcién y responsabilidad
del Directivo Docente ordenador del gasto. En la elaboracién de los estudios previos se
deben contener los siguientes aspectos minimos:

La sucinta descripcién de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.
La descripcién del objeto a contratar.

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato justificado sumariamente, asi como el plazo de
ejecucion del mismo.

ol O =
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|. Declaratoria de desierto el proceso.

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

3. La entidad seleccionara, mediante comunicacién de aceptaciéon de la oferta, la
propuesta con el menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones
exigidas sera minimo un dia habil.

4. La comunicacion de aceptacion junto con la oferta constituye para todos los efectos
el contrato celebrado, con base en lo cual se efectuara el respectivo registro
presupuestal serd minimo un dia habil el cual podra ser el mismo dia de la
evaluacion.

Paragrafo 1. Con la firma de la invitacion publica por parte del Directivo Docente
ordenador del gasto se entiende aprobada la apertura del proceso contractual, por lo que
no se requerira acto adicional alguno.

Paragrafo 2. Los procesos de contratacion que se realicen amparados en el régimen del
estatuto general de la contratacion publica (Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007), seran
publicados en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica SECOP. Los procesos
contractuales que realice el Fondo de Servicios Educativos de la Institucién Educativa
bajo el régimen de la Ley 715 de 2001, es decir, los procesos inferiores a veinte (20)
salarios minimos legales mensuales vigentes, seran publicados en las carteleras de
informacion financiera ubicadas en la sede de la Institucion y/o en la pagina web siempre
y cuando se posea. Sin embargo, se podran publicar mediante el SECOP cualquier
proceso contractual y por cualquier cuantia asi no se superen los 20 salarios minimos
legales mensuales vigentes

Paragrafo 3. En casos de fuerza mayor o caso fortuito, emergencias sanitarias u otros
casos, decretadas por el Gobierno Nacional o alguna autoridad competente, que impidan
la publicacién en carteleras, los procesos contractuales que se realicen con recursos del
Fondo de Servicios Educativos (FSE) de la Institucion Educativa en cumplimiento del
Articulo 13 de la Ley 715 de 2001, es decir, los procesos inferiores a veinte (20) salarios
minimos legales mensuales vigentes, seran publicados en la pagina Web de la entidad,
siempre y cuando estuviere habilitada, o en su defecto se publicaran en las redes sociales
de la entidad, tales como pagina web, facebook, instagram u otras, con el fin de dar
publicidad al procedimiento en los medios electrénicos y la transparencia a la gestion
contractual de la entidad conforme lo establece el Art. 53 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de los Contencioso Administrativos (CPACA). Lo anterior, se aplicara en
el tiempo que dure la emergencia o casos de fuerza mayor o fortuito.

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 473 56 71 — (604) 473 57 01
Pagina web: www. Tecnicopascualbravo.edu.co






INSTITUTO TEBH!QQ Iﬂlluﬁ_ TRIAL IfﬂSﬂllﬂl. BRAVO

derivados de la actividad contractual, seran publicados por la Entidad en los medios
fisicos o electronicos reglamentados en el presente reglamento de contratacion.

Paragrafo 2. El evaluador, el cual estara sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y
conflicto de intereses legales, el establecimiento educativo sélo podra contratar con
personas que no estén incursas en las inhabilidades, impedimentos, o incompatibilidades
establecidas para la contratacién con recursos publicos, la cual debera ser declarada bajo
la gravedad de juramento por parte del proponente y/o contratista.

Seran aplicables en los procesos de seleccion que adelante el establecimiento educativo
el régimen de inhabilidades, impedimentos e incompatibilidades legales previstas en la
normatividad vigente.

8. Adjudicacién y suscripcion del contrato o aceptacién de oferta. En los
términos de la presente reglamentacion, la adjudicacion de la propuesta sera comunicada
al oferente y publicada en los medios fisicos o electronicos regulados anteriormente y la
suscripcion de contrato o aceptacién de la oferta, tendra lugar por medio de la firma
digital, manuscrita u original.

Articulo 11. ETAPA CONTRACTUAL. Esta etapa comprende el perfeccionamiento del
contrato; es decir, cuando se logra el acuerdo entre las partes y éste se lleve a escrito.
Paragrafo 1. Requisitos de ejecucion: se requerird de la expedicion del registro
presupuestal o de la constitucion de la garantia cuando se requiera y su aprobacion.

Una vez cumplidos los requisitos de ejecucion del contrato, el contratista iniciara la
ejecucién del objeto contractual, esto es: la preparacion de las actividades previas para la
entrega del bien o la ejecucion de la obra o la prestacion del servicio.

Paragrafo 2. Para los pagos que realice el establecimiento educativo al contratista, éste
debera presentar factura que cumpla con los requisitos de los articulos 774 del Codigo de
Comercio y 617 del Estatuto Tributario, o documento equivalente:

Requisitos de la Factura, Articulo 774 d édigo de comercio:

1. La fecha de vencimiento, sin perjuicioc de lo dispuesto en el articulo 673. En
ausencia de mencion expresa en la factura de la fecha de vencimiento, se
entendera que debe ser pagada dentro de los treinta (30) dias calendario siguiente
a la emision.

2. La fecha de recibo de |a factura, con indicacion del nombre, o identificacién o firma
de quien sea el encargado de recibirla segun lo establecido en la presente Ley.

3. El emisor vendedor o prestador del servicio, debera dejar constancia en el original

de la factura, del estado de pago del precio o remuneracién y las condiciones del
Direccidn: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 473 56 71 — (604) 473 57 01
Pagina web: www. Tecnicopascualbravo.edu.co






- N 'I'll'l'(l'l'fl}ﬂl ) INDUSTRIAL PASGUAL BH“I]

El supervisor esta facultado para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el
desarrollo de la ejecuciéon del contrato, y sera responsable por mantener informada a la
institucion de los hechos o circunstancias que puedan -constituir actos de corrupcion
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

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

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

1. En los contratos de compraventa v suministro:

a. Programar con el contratista y el ordenador del gasto, o persona delegada por éste
la fecha y hora de entrega de los bienes, teniendo en cuenta el plazo de entrega
convenido,

b. Verificar que los bienes objeto del contrato retnan las especificaciones técnicas
requeridas por la institucion.

c. Verificar que los elementos objeto del contrato se entreguen dentro del término
establecido para ello.

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

e. Conjuntamente con el Directivo docente ordenador del gasto hacer la revision y
exigir de forma inmediata al contratista el cambio de los bienes que no cumplan con
las especificaciones requeridas.

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

a. Vigilar el cumplimiento del objeto del contrato.
. Expedir certificacion de cumplimiento parcial y total del objeto del contrato.
c. Exigir al contratista que cumpla con las obligaciones que se deriven del objeto del
contrato.
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establecerse con sujecion a los términos del contrato, y debera cubrir por lo menos
el lapso en que de acuerdo con la legislacién civil o comercial, el contratista debe
responder por la garantia minima presunta y 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, el valor, la naturaleza y las obligaciones
contenidas en cada contrato.

7. Responsabilidad extracontractual: El valor asegurado en las pdlizas que amparan la
responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar a atribuir a la administracion
con ocasion de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o
subcontratistas, no podréa ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor del contrato.
La vigencia de esta garantia se otorgard por todo el periodo de ejecucién del
contrato.

La aprobacién de la garantia le corresponde al Directivo Docente ordenador del
gasto mediante el mecanismo establecido para ello.

Articulo 16. TIPIFICACION DE LOS RIESGOS. La Institucién Educativa para reducir la
exposicion del Proceso de Contratacion frente a los diferentes Riesgos que se pueden
presentar, dejara constancia en los estudios previos e invitacion publica la estimacién,
tipificacion y asignacién de los riesgos previsibles que se puedan generar teniendo en
cuenta, entre otros, los siguientes aspectos: (a) los eventos que impidan la adjudicacién y
firma del contrato como resultado del Proceso de Contratacion; (b) los eventos que alteren
la ejecucién del contrato; (c) el equilibrio econémico del contrato; (d) la eficacia del
Proceso de Contratacion, es decir, que la Institucion Educativa pueda satisfacer la
necesidad que motivé el Proceso de Contratacion.

Articulo 17. ESTUDIO DEL SECTOR. La Institucién Educativa luego de conocer su
necesidad y de identificar los bienes, obras o servicios, procedera a definir el sector o
mercado al cual pertenecen tales bienes, obras o servicios y hacer el anélisis
correspondiente. El analisis del sector ofrece herramientas para establecer el contexto del
Proceso de Contratacion, identificar algunos de los Riesgos, determinar los requisitos
habilitantes y la forma de evaluar las ofertas. Se tendra en cuenta para el estudio del
sector aspectos generales desde lo econémicao, el alcance nacional, local, regional o
internacional y otros contextos como ambiental, social, politico u otro que sea relevante.

Articulo 18. LIQUIDACION DEL CONTRATO. La liquidacién de los contratos se hara de
mutuo acuerdo, segun el término fijado para ello, que sera de cuatro (4) meses contados a
partir del vencimiento del plazo del contrato, si en el contrato no se pacta un plazo
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stificado con DANE 10300160348 H1 81T1.026.438-3, LULHGU

cuantia descrito en el Decreto 1082 de 2015. Si se supera esta cuantia se acudira
entonces, al proceso de menor cuantia indicado en el Decreto antes citado. En todo caso
se seguirdn los lineamientos sefialados por la Secretaria de Educacién Municipal,
establecidos a través de circulares, resoluciones, etc. Para la ejecucion de los recursos en
la operacion del transporte escalar.

Articulo 24. REQUISITOS EN LOS CONTRATOS DE TRANSPORTE ESCOLAR. Seran
de obligatorio cumplimiento en la celebracion de contratos de transporte escolar los
siguientes requisitos:

3

&9

. Sy ah: o

Fotocopia de la licencia de transito del vehiculo, expedida por el Ministerio de
Transporte o el organismo que haga sus veces.

Fotocopia de la cédula y de la licencia de conduccion del conductor.

Copia de la constancia de revision técnico mecanica del vehiculo, expedida por un
centro de diagnastico autorizado y que se encuentre vigente.

Seguro obligatorio de accidentes de transito (SOAT).

Copia de las pélizas de responsabilidad civil contractual y extracontractual vigentes.
Contar con un botiquin de primeras auxilios debidamente equipado.

Tarjeta de operaciones de cada vehiculo

Resolucién del Ministerio de transporte que autoriza la prestacion del servicio

Articulo 25. DOCUMENTOS DEL CONTRATO

DOCUMENTOS QUE DEBE GENERAR EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:

10.

i ¢

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

Estudios Previos.

Invitacion Publica o solicitud de propuesta (para contratos de prestacion de
servicios).

Certificacion de Idoneidad (para contratos de prestacion de servicios).

Registro Presupuestal.

Verificacidn en linea de los antecedentes judiciales (Policia Nacional).

Verificacién en linea de los antecedentes disciplinarios (Procuraduria General de la
Nacién) a nombre del representante legal y de la persona juridica.

Verificacién en linea de los antecedentes de responsabilidad fiscal (Contraloria
General de la Republica).

Verificacién en linea del Registro Nacional de Medidas Correctivas de la Palicia
Nacional

Verificacion en linea de las inhabilidades por delitos sexuales (Policia Nacional)

Verificacion en linea del Registro de deudores alimentarios morosos (REDAM)
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educativo, bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacién del procedimiento
establecido por dicho érgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el decreto
1860 de 1994.

3. Los contratos en los que se destinen recursos para gastos de viaje de los
educandos tales como transporte, hospedaje y manutencién. Los costos que deban
asumirse por tal concepto podran incluir los gastos del docente acompanante,
siempre y cuando la comisién otorgada por la entidad territorial no haya generado el
pago de viaticos.

4. Los que contemplen realizacion de actividades pedagégicas, cientificas, depaortivas
y culturales para los educandos, asi como su cuantia.

5. Inscripcion y participacién de los educandos en competencias deportivas, culturales,
pedagdgicas y cientificas de orden local, regional, nacional o internacional.

6. Los de contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una
gestion especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las
educativas, cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos contratos se
ejecutaran conforme lo estipule el Estatuto de la Contratacion Estatal para la
modalidad de contratacion directa. En ninglin caso podran celebrarse contratos de
trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las relaciones laborales tales como
subordinacién, cumplimiento de jornada laboral o pago de salarios. En todo caso,
los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al pago de
acreencias laborales de ningun orden.

Paragrafo: cuando exista restriccién de la contratacién directa por Ley de Garantias se
procedera a realizar el proceso contractual segun lo estipulado en el capitulo IV del
presente reglamento.

Articulo 28. COMPETENCIA DEL DIRECTIVO DOCENTE ORDENADOR DEL GASTO.
Los Fondos de Servicios Educativos carecen de personeria juridica. El rector es el
ordenador del gasto del Fondo de Servicios Educativos y su ejercicio no implica
representacion legal.

Es responsabilidad del Rector de acuerdo al articulo 6° del Decreto 4791 de 2008,
celebrar los contratos y sus modificaciones, suscribir los actos administrativos y ordenar
los gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con la
disponibilidad de fondos de tesoreria.

El Directivo Docente ordenador del gasto podra celebrar toda clase de contratos cuya
cuantia sea menor a veinte (20) SMLMV, sin perjuicio de aquellos que requieran
aprobacién del consejo directivo.

Articulo 29. DELEGACION PARA CONTRATAR. El Directivo Docente en su calidad de
ordenador del gasto no podra delegar total o parcialmente la competencia para celebrar

contratos.
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inferiores a 20 SMLMV. Para la realizacion de este proceso, primara el factor experiencia,
hoja de vida y calidad de los productos con base en la necesidad.

Articulo 33 DONACIONES. Todo nuevo ingreso que se perciba y que no esté previsto en
el presupuesto del Fondo de Servicios Educativos, sera objeto de una adicion
presupuestal mediante acuerdo del consejo directivo, previa aprobacion de la entidad
territorial. En este acuerdo se debera especificar el origen de los recursos y la distribucion
del nuevo ingreso en el presupuesto de gastos o apropiaciones.

La institucion educativa, no tiene personeria juridica y su capacidad para contratar esta
limitada por los asuntos expresamente sefialados en la ley 715 de 2001 o en el Decreto
4791. La ley 715 de 2001, articulo 14, inciso 2°dice que: “En los ingresos sometidos a
aforo presupuestal no se incluirdn los que sean obtenidos por convenios con particulares,
premios, donaciones u otros, cuyo principal propésito sea el de beneficiar a la comunidad
educativa. Los particulares que quieran vincular bienes o servicios para provecho de la
comunidad en la Institucion Educativa, puedan hacerlo previo contrato autorizado por el
Consejo Directivo y celebrado por el rector en el que la Institucion se compromete a que
esos bienes se usaran en la forma pactada, sin transferencia de propiedad cuando el
contrato no la haya previsto, y de acuerdo con las reglas del Cédigo Civil. Si la Institucion
Educativa adquiere obligaciones pecuniarias en virtud de tales contratos, éstas deben ser
de tal clase que se puedan cumplir en todo dentro de las reglas propias de los gastos de
los Fondos de Servicios Educativos, de acuerdo a lo estipulado en el Decreto 4791 de
2008,

ARTICULO 34. TIENDA VIRTUAL. Se autoriza la adquisicion en grandes superficies
hasta por el monto maximo de la Minima cuantia calculado sobre el presupuesto del ente
territorial, por la opcién de tienda virtual de Colombia compra eficiente

Articulo 35. PREVALENCIA DEL REGLAMENTO DE CONTRATACION: No se requeriria
de ningtin otro requisito adicional o distinto de lo previsto en este estatuto para las
contrataciones realizadas por la Institucion Educativa en el marco del presente acuerdo y
su inobservancia no afectara la existencia y validez del negocio juridico celebrado, pero
en todo caso, prevaleceran las disposiciones contenidas en el presente reglamento.
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1. Realizacion de los recaudos
Procedimiento

1.1. Administracién de recursos en cuenta bancaria

De conformidad con el articulo 15 del decreto 4791 de diciembre 19 de 2008, los recursos
financieros del fondo de servicios educativos se manejaran en cuenta(s) bancaria(S): En
cuentas de ahorros de recursos propios, cuenta de ahorros de presupuesto participativo,
cuenta de ahorros de transferencias municipales, una cuenta de ahorros Maestra de
transferencias del Ministerio, de una cuenta ahorros Pagadora de los recursos del SGP y
una Cuenta corriente, en una entidad financiera que disponga de la respetiva vigilancia de
la superintendencia financiera. A la entidad territorial certificada, se enviara con oficio
motivado constancia de existencia de (los) productos bancarios para su respectivo registro
en tesoreria de acuerdo al Decreto 118 de enero 25 de 2012 del Municipio de Medellin.

La cuenta maestra como la cuenta pagadora se caracterizan por las siguientes
condiciones segun la resolucion 12829 del 30 junio 2017 y la resolucién 0660 del 09 de

marzo de 2018. Que a continuacién se menciona:

RESOLUCION 12829 de junio 30 de 2017

Articulo 1. Objeto y dmbito de aplicacion. La presente resolucion tiene por objeto definir
las condiciones que se deben cumplir para la apertura, registro y operacion de las
Cuentas Maestras donde se administran los recursos del Sistema General de
Participaciones para el sector Educacion, en sus componentes de Prestacion del Servicio,
Cancelaciones, Calidad - Matricula y Calidad - Gratuidad.

La regulacion contenida en este acto administrativo es aplicable al Ministerio de
Educacion Nacional, a las entidades territoriales, instituciones educativas oficiales que
administran los fondos de servicios educativos y a las enfidades bancarias.

Articulo 2. Definicién de las cuentas maestras. Para los efectos de la presente resolucion,
se entiende por Cuenta Maestra, aquella cuenta que se convierta o apertura en una
entidad bancaria vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia, en condiciones
de mercado, la cual acepta unicamente trasferencias electronicas de crédito y débito, que
se realicen a través de la plataforma de servicios de cada entidad bancada con personas
naturales o juridicas previamente registradas.

Articulo 3. Apertura de Cuentas Maestras. Las entidades territoriales certificadas en
educacion deberan realizar la apertura de Cuentas Maestras para la administracion de los

recursos del Sistema General de Participaciones asi:
2. Una cuenta maestra por cada departamento y municipio certificado para administrar
los recursos del componente de Prestacién del Servicio, diferente de némina

docente, directiva docente y administrativa, tales como la contratacion del servicio,
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Articulo 8. Operaciones débito autorizadas. Las Cuentas Maestras solo aceptaran como
operaciones de débito, las siguientes:

/£ Los giros que las entidades territoriales y los Fondos de Servidos Educativos
realicen a los terceros beneficiarios previamente registrados.
1. Los rendimientos financieros o excedentes que deban ser transferidos entre

cuentas maestras para cumplir con la normatividad vigente relacionada con el uso
especifico de estos recursos.

2. Los reintegros que desde cualquier cuenta maestra deban realizar las entidades
territoriales o Fondos de Servicios Educativos a la Direccion del Tesoro Nacional,

Paragrafo. Son operaciones debito no autorizadas, los pagos por boton electronico de
pagos del Proveedor de Servicios Electrénicos (PSE), los cheques de gerencia, las
operaciones por ventanilla, las operaciones por corresponsal bancario, los retiros por
cajero automético y los debitos automaticos.

Asi mismo, son operaciones debito no autorizadas, las transferencias cuyo origen sea la
cuenta maestra de Prestacion del Servicio Némina docente, directiva docente y
administrativa, hacia las demés cuentas maestras de las que tratan los articulos 3 y 4 de
la presente resolucion, salvo que sean para transferir rendimientos financieros o
excedentes de acuerdo con la normatividad aplicable para el uso especifico de dichos
recursos.

Articulo 9 Beneficiarios de las cuentas maestras. Seran beneficiarios de las Cuentas
Maestras:

1. las personas naturales o juridicas, de derecho publico o privado que presten o
suministren bienes o servicios conforme a la destinacién de los recursos de la partida de
Educacién del Sistema General de Participaciones, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 15 de la Ley 715 de 2001.

3. Las entidades territoriales, los titulares de tributos nacionales, departamentales y
municipales asociados a la ejecucion de los recursos del Sistema General de
Participaciones para Educacion.

Articulo 10. Inscripcién de beneficiarios. Para que las entidades territoriales y los
ordenadores del gasto de los fondos de servicios educativos puedan realizar la inscripcion
de los terceros beneficiarios de las Cuentas Maestras ante la respectiva entidad bancaria,
deberan previamente a ello, solicitar a estos terceros beneficiarios la siguiente
documentacion:

)5 Copia del documento de identidad (NIT, CC, CE) del beneficiario del pago de la
Cuenta Maestra.
2 Certificacion bancaria expedida dentro de los tres meses anteriores al momento de

la presentacién, en la que se indique: tipo y nimero de cuenta, titularidad y su estado, el
cual debe ser activo.
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Ministerio de Salud y de la Proteccién Social, conforme a lo dispuesto en el Anexo
Técnico, el cual hace parte integral de la presente resolucion.

Articulo 16. Responsabilidad en el control de los recursos. Las Cuentas Maeslras para el
manejo de recursos del Sistema General de Participaciones para Educacion, deberan ser
abiertas bajo la responsabilidad del alcalde, gobernador u ordenador del gasto del Fondo
de Servicios Educativos, atendiendo criterios de seguridad y eficiencia en el manejo de los
recursos publicos.

Articulo 17. Adopcién del Anexo Técnico. Adoptese el Anexo Tecnico denominado
«Reporte de informacion de las Cuentas Maestras de las entidades territoriales para el
manejo de los recursos del Sistema General De Participaciones en educacion en sus
componentes de Prestacién del Servicio, Cancelaciones, Calidad - Matricula y Gratuidad»,
el cual es parte integral de la presente resolucion. : '

RESOLUCION 0660 DEL 09 DE MARZO DE 2018

Articulo 1. Objeto y &mbito de aplicacién. La presente Resolucion tiene por objeto fijar las
condiciones de apertura y operacion de: Las Cuentas Maestras Pagadoras de los fondos
de servicios educativos

Articulo 2. Definicién de las Cuentas Maestras Pagadoras. Para los efectos de la presente
Resoluciéon se entiende por Cuenta Maestra Pagadora aquella cuenta de ahorros que se
apertura de manera complementaria a la Cuenta Maestra existente registrada ante los
Ministerios de Hacienda y Crédito Publico, la cual acepta exclusivamente trasferencias
electrénicas de crédito y como tnica operacion débito la aplicacion de pagos mediante el
botén de pago electrénico seguro en linea - PSE en los conceptos autorizados.

Articulo 3. Apen‘ura- de las Cuentas Maestras Pagadoras. Las entidades territoriales, sus
entidades descentralizadas, deberén aperturar las Cuentas Maestras Pagadoras en el
mismo establecimiento bancario donde se encuentran aperturadas las Cuentas Maestras,
asi:

Para las Cuentas Maestras de Educacion
Entidades Territoriales Certificadas

1. Una Cuenta Masstra Pagadora para la Cuenta Maestra donde se administre el
componente de Prestacién del Servicio némina docente, directiva docente y
administrativa.

2. Una Cuenta Maestra Pagadora para la Cuenta Maestra donde se administre el
componente de Prestacion del Servicio, distinto a némina docente, directiva
docente y administrativa.

3. Una Cuenta Maestra Pagadora para la Cuenta Maestra donde se administre el

componente de Cancelaciones
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Articulo 6. Operaciones de crédito autorizadas. Las Cuentas Maestras Pagadoras solo
aceptaran como operacién de crédito las trasferencias por medio electrénico desde la
Cuenta Maestra expresamente indicada en el convenio del que trata el articulo 4 de la
presente Resolucion, para el pago inmediato de obligaciones a través del boton de pago
electrénico seguro en linea - PSE.

No procederéan sobre las Cuentas Maestras Pagadoras las consignaciones en efectivo por
ventanilla, corresponsal bancario o depésito de cheques.

Articulo 7. Operaciones débito autorizadas. Las Cuentas Maestras Pagadoras de las que
trata la presente Resolucién aceptaran como operaciones debito los pagos que se
realicen mediante el botén de pago electronico seguro en linea — PSE solo en los
siguientes casos:

d) El pago de servicios pablicos habilitados mediante boton de pago electronico seguro en
linea - PSE.

El pago de impuestos nacionales - DIAN que se generen en la ejecucion de los recursos
de las participaciones y asignaciones del Sistema General de Participaciones de las que
trata la presente resolucion.

Paragrafo. Son operaciones débito NO autorizadas las trasferencias electronicas hacia
otras cuentas, la expedicion de cheques de gerencia, retiros por ventanilla, operaciones
por corresponsal bancario, retiros por cajero electronico, los débitos automaticos y
aquellos pagos no indicados en el presente articulo.

Articulo 8. Reporte de Cuentas Maestras Pagadoras. Los establecimientos bancarios
donde se aperturen las Cuentas Maestras Pagadoras de los fondos de servicios
educativos, para la realizacion de operaciones por botén de pago electronico seguro en
linea - PSE con cargo a los recursos del Sistema General de Participaciones, deberan
realizar el reporte mensualizado a los Ministerios de Hacienda y Crédifo Publico,
Educacién Nacional y Vivienda, Ciudad y Territorio, de la totalidad de las Cuentas
Maestras Pagadoras en virtud de lo éstablecido en el Registro Tipo 2. detallado en el
Anexo Técnico. La informacion alli consignada puede ser sujeta de verificacion por los
Ministerios de Hacienda y Crédito Publico, Educacion Nacional y Vivienda, Ciudad y
Territorio.

Articulo 9. Reporte de Informacién. Los establecimientos bancarios en los que se
encuentren aperturadas las Cuentas Maestras Pagadoras de los fondos de servicios
educativos, para la realizacion de operaciones por botén de pago electronico seguro en
linea - PSE con cargo a los recursos del Sistema General de Participaciones, reportaran
la informacién con corte mensual dentro de los veinte (20) primeros dias de cada mes, a
través de la Plataforma de Integracion de Informacion — PISIS del Sistema Integral de
Informacién de la Proteccién Social SISPRO del Ministerio de Salud y Proteccién Social,
conforme al Anexo Técnico, el cual hace parte integral de la presente Resolucion.
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Valor del ingreso en letras y nimeros
Modalidad de ingreso: efectivo o cheque. En caso de ser en cheque, este debe ser
girado a nombre del fondo, con sello de cruce restrictivo, para consignar en la
cuenta del primer beneficiario y debe contener al respaldo los datos del tercero
como: nombre completo, identificacion, direccién y teléfono

e Firma del funcionario gue ejerza la funcion de tesoreria

1.5 Constitucién de titulos

Siempre que se garantice la atencion a compromisos adquiridos segun la programacion
financiera anual; proyectos, POAI y flujo de caja, la instituciéon educativa podra favorecer
la obtencién de mayor rendimiento financiero a través de la constitucién de certificados de
depdsito a término fijo en entidades vigiladas por la superintendencia financiera. En todo
- caso, se debera contar con la autorizacién por parte de la Secretaria de Educacion.

2 Realizacion de pagos

2.1 Programacion del pago
Todo pago se efectuara con sujecién a la disponibilidad de fondos. No podra adquirirse
compromiso sin la verificacion de saldo liquido para su atencién. Cumplido esta
verificacion se adelantara la comprobacion de los siguientes requisitos:

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

e Documentos que soporten el proceso contractual:

a. Estudios previos

b. Invitacion Publica

c. Propuesta(s) econémica(s)

d. Exigencia de documentos habilitantes: Rut, Certificado de antecedentes
disciplinarios de la procuraduria (consultado por la Institucion), Certificado de
antecedentes de la Contraloria (consultado por la Institucién), Certificado de
antecedentes de la Policia (consultado por la Institucion), Certificado de
medidas correctivas RNMC de la Policia. (consultado por la Institucion),
Verificacion en linea de las inhabilidades por delitos sexuales (Policia
Nacional), Verificacion en linea del Registro de deudores alimentarios morosos
(REDAM), Certificado de existencia y representacion legal para personas
Juridicas y Registro mercantil de la cdmara de comercio para personas
naturales, Certificado de afiliaciéon a la Seguridad Social para personas
naturales que realicen servicios, fotocopia de la cédula, hoja de vida de la
funcién publica, Registro Unico Tributario

e. Cierre del proceso

f. Evaluacion del proceso

g. Declaratoria de desierta (segun el caso)
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documentacion que corresponda, de conformidad con el procedimiento interno de pagos
de la Institucion Educativa.

2.4 Requisitos para el manejo de la chequera

e El cheque debe ir girado a nombre del beneficiario de la orden de pago y el valor
debe ser el que aparece en esta como valor neto a pagar.

e Al girar los cheques se debe tener siempre en cuenta que se restrinja su
negociabilidad, es decir, debe indicarse "para pago solamente al primer
beneficiario”.

No se deben emitir cheques posfechados.

No deben firmarse cheques en blanco.

Las chequeras o talonarios se deben utilizar en su totalidad y los esgueletos
danados o anulados se deben anotar en el libro auxiliar de bancos.

e Se debe conciliar semanalmente el estado de su cuenta en el banco con el libro
auxiliar de bancos, no esperar hasta que llegue el extracto del banco.

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

2.5 Requisitos para entrega de cheques
e Exigir cédula de ciudadania de la persona natural. Para el caso de persona
juridica, copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal.

e En caso de no ser reclamado por el Representante Legal de la persona juridica,
solicitar carta de autorizacién firmada por éste en papel membrete de la entidad,
fotocopia de la cédula de ciudadania del Representante Legal, cédula de
ciudadania del autorizado. En todo caso, se debe confirmar telefénicamente con la
empresa el nombre de la persona que estd reclamando el cheque y dejar
consignado en el comprobante de pago que se realizé esta diligencia.

e Entregar el cheque con sello de cruce restrictivo.

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

2.6 Pagos no contemplados

Los pagos resultantes que no estuviesen en la planeacion financiera anual de la
Institucién Educativa, deberan cumplir previamente el requisito de la modificacion al
presupuesto a fin de garantizar la disponibilidad que los ampare. Se haran con sujecion al
procedimiento definido para tal fin en el presente reglamento.

2.7 Cheques anulados o no cobrados
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Segun el numeral 2° del Articulo 5° del decreto 4791 son Funciones del Consejo
Directivo. En relacion con el Fondo de Servicios Educativos, el consejo directivo cumple
las siguientes funciones:

2. Adoptar el reglamento para el manejo de la tesoreria, el cual por lo menos determinara
la forma de realizacion de los recaudos y de los pagos, segun la normatividad existente en
la entidad territorial certificada, asi como el seguimiento y control permanente al flujo de
caja y los responsables en la autorizacion de los pagos.

El cual determino que en la cuenta corriente se debera observar el articulo articulo 4° del
decreto municipal 0118 de enero 25 de 2012.” El ordenador del gasto debera velar que las
cuentas corrientes permanezcan al finalizar cada mes con saldos minimos, toda vez que
esta no genera rendimientos financieros”.

Y en uso de sus facultades el consejo directivo aprueba y fija el monto minimo a tener en
cuenta corriente el valor de QUINIENTOS MIL PESOS ML ($500.000). Que es el
promedio del valor de los impuestos para la DIAN y el impuesto de contribucién de obra
publica para el Municipio de Medellin

7. Actas de revision contable internas

Se realizaran cuatro informes de revisién contable al afio, con una muestra aleatoria los
cuales incluiran verificacién de documentos soportes, controles de dichos informes se
dejara su constancia con las recomendaciones del caso y haran parte del archivo integral
del archivo de la institucion.

8. Actividades de tesoreria y contabilidad

8.1 Actividades de tesoreria

En cumplimiento del Decreto Unico Reglamentario del sector Educacion 1075 de 2015, en
el articulo 2.3.1.6.3.15 y teniendo en cuenta el alcance que tiene la actividad tesoral en la
Institucion Educativa, se relacionan las actividades que debe realizar |la persona asignada
con funciones de tesoreria, segin lo estipulado en la Circular 202060000225 de
09/10/2020 de la Secretaria de Educacién:

v Participar en la elaboracién del presupuesto y herramientas conexas de la
ejecucion presupuestal

v Asistir al ordenador del gasto en la preparacion y presentacion ante el Consejo

v Directiva del Presupuesto anual del Fondo

v Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias
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segun los lineamientos del procedimiento documentado y el listado maestro de
registros.

v Efectuar controles a cada uno de las actividades, procesos y procedimientos que
se ejecutan en la tesoreria del establecimiento, garantizando la trazabilidad y
debido soporte.

Vv Asistir a las reuniones programadas.

v Desempefar las demas responsabilidades que le sean asignadas por el rector
siempre y cuando tengan relacion las asignadas en la presente circular

v De igual manera, llevar a cabo los siguientes controles con el fin dar cumplimiento
con la norma y que garanticen la oportunidad y fiabilidad de la-informacién
contable y presupuestal:

» Realizar comparaciones y andlisis de variaciones significativas, saldos de
cuentas al inicio y al cierre mensual

= Validacién y analisis de saldos de conciliaciones con libros auxiliares y
extractos bancarios.

= Validaciones en el sistema operativo de cada uno de los movimientos,
ingresos, adiciones, salidas y reducciones que afectan el presupuesto y la
situacién financiara de la institucion

= Todas las transacciones de ingreso y salida de flujo de bancos deben quedar
debidamente soportada.

= Realizar los comparativos de lo ejecutado con lo proyectado a razén de PAA,
POAI, PAC en el Establecimiento Educativo con el fin de proporcionar
confiabilidad en la toma de decisiones y se cumpla el principio de planeacion
y oportunidad

= Elaborar conjuntamente con el ordenador del gasto y contador el cronograma
con el fin de planificar la presentacién de informes a entes de control, pagos
de obligaciones, para que la toma de decisiones sea acertada y con
oportunidad.

= | as demas que el Consejo Directivo y el ordenador del gasto consideren

8.2 Actividades de contabilidad

Principios de la Contabilidad Publica. El proceso contable debe garantizar
= El correcto y oportuno registro de las operaciones financieras.

= La correcta imputacion de las cuentas y subcuentas prescritas para
contabilizar las operaciones.
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HSTITUTD TECHICO INDUST CUALERR.

La adecuada presentacion de los estados financieros del establecimiento
educativo a la entidad territorial certificada correspondiente y a los érganos
de control.

Verificacidon de Registros contables

Libro de Registro de Ingresos. En él se registran las operaciones inherentes
al recaudo de los ingresos reales segun fuente de financiacion.

Libro de Registro de Apropiaciones, Compromisos, Obligaciones y Pagos.
Registra los movimientos y saldos sobre estos rubros.

Libro diario columnario, libro mayor y Estado de la Situacién Financiera, y
libros auxiliares.

Otras actividades:

Determinar al cierre fiscal, la razonabilidad de todas las cuentas que
conforman el Estado de la Situacion Financiera, la debida clasificacion de los
activos de acuerdo a su liquidez y de los pasivos.

Verificar en los libros de diario y de mayor, que el cddigo que identifica cada
cuenta esté de acuerdo con el plan contable vigente.

Comunicar al Rector o Consejo Directivo cualquier irregularidad detectada en
los registros contables.

Comprobar el correcto y oportuno registro de todas las operaciones de
acuerdo con el plan contable.

Verificar que las operaciones registradas, corresponden a transacciones
realmente afectadas en los estados contables.

Verificar que las cifras de los estados financieros si corresponden a las
existentes en los listadas mayores y auxiliares.

Saneamiento Contable, cumpliendo normas emitidas por la Contaduria
General de la Nacién.

Asesoria en la depuracién estado de cuenta DIAN.

Verificacién y saneamiento del inventario registrado en la contabilidad, de
acuerdo a las directrices impartidas por la Secretaria de Educacion y la
unidad de bienes muebles del Municipio de Medellin
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ordenador del gasto, quien serd la persona encargada de realizar la aprobacion de
las mismas. De dichas transacciones se dejara la evidencia en el comprobante de
egreso.

v El rector deberd contar con un dispositivo electrénico que actiue como usuario
primario o administrador, para realizar todo el proceso de configuracién y generar
los permisos al usuario preparador (persona que ejerce funciones de tesoreria)

v La persona que realice las funciones de tesoreria no tendra permisos para aprobar
las transacciones financieras ni la inscripcion de cuentas bancarias.

v Inscribir ante la entidad bancaria, correo electrénico y nimero de celular para la
generacion de alertas y envio de informacion bancaria como extractos vy
transacciones realizadas.

v Realizar las transacciones bancarias sélo en horarios de oficina de lunes a viernes.
Restringir las transacciones los fines de semana.

v Solicitar a los proveedores los certificados bancarios a lo maxima con tres meses
de expedicion y verificar en el portal bancario la inscripcion correcta de las cuentas
bancarias.

10. Sistema documental segun el decreto 1137 de 2017

Segun el decreto 1137 de 2017 establece lo siguiente con relacién al sistema 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 econdémicos que se han presentado en el
transcurso de un tiempo determinado (periodo contable), lo que respalda, de manera
objetiva, la gestion administrativa y el cumplimiento legal de las disposiciones que la
regulan, fortaleciendo la transparencia y la canfianza publica.

De otra parte, la estructura documental permite que los organismos que ejercen control
fiscal (Contraloria General de la Republica, contralorias departamentales y municipales, y
demas instituciones de fiscalizacion asignadas por la Constitucién Politica) obtengan las
evidencias suficientes y de calidad que los procedimientos y técnicas de fiscalizacion
exigen para efectos de expresar un juicio sobre la informacion financiera de la cual es
responsable el administrador publico.

La estructura del sistema documental, debe permitir la trazabilidad de los hechos
economicos reconocidos durante un periodo contable y tiene como objetivo establecer los
criterios para garantizar la inalterabilidad, integridad, verificabilidad, seguridad y
conservacion de la informacion financiera, y esta conformada por los siguientes
documentos:

- soportes; :
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informacion debera permitir identificar la trazabilidad del soporte de contabilidad,
identificando como minimo quién lo elaboré y aprobd.

Comprobantes de contabilidad

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se registran los
hechos econdmicos y sirven de fuente para registrar los movimientos en el libro
correspondiente y la periodicidad de su elaboracién no podra exceder de un mes.

Los comprobantes de contabilidad seran .elaborados de forma electronica en el sistema
integrado de informacién SICOF en las diferentes areas que se relacionan con la
contabilidad como proceso cliente. Cada area generadaora de registros contables debera
garantizar que las operaciones estén respaldadas en documentos idéneos. Teniendo en
cuenta el estandar del sistema de informacién y en aras de la eficiencia operativa no se
requerira comprobantes individuales para cada una de las operaciones que provengan de
las diferentes areas de la entidad cuyas bases de datos se asimilan a los auxiliares de
contabilidad, en estos casos las operaciones se registraran de forma resumida.

Los comprobantes de contabilidad deben elaborarse en espanol, en forma cronoldgica y
como minimo se debe identificar: la entidad, la fecha, el nimero, una descripcion del
hecho economico, la cuantia, el cddigo y la denominacién de las cuentas afectadas; de
igual forma, el sistema de informacion financiera empleado debe permitir identificar la
trazabilidad del comprobante contable, identificando como minimo el nombre de la
persona que lo elabord y aprobd, basado en los datos de auditoria de la cabecera del
documento y en los roles asignados a cada usuario en el sistema de informacion, los
cuales son previamente autorizados por el servidor competente.

Prohibiciones relacionadas con los documentos contables

En los documentos contables no se puede tachar, mutilar, enmendar, eliminar, alterar las
denominaciones y cuantias ni adicionar informacién a la inicialmente establecida en el
documento.

Si un soporte de contabilidad debe ser carregido, se anulara el documento inicial y se
solicitard al tercero que lo expidi6 uno nuevo o, en el evento en que sea originado
internamente, debera ser reproducido de acuerdo con el procedimiento que para tal efecto
se haya definido.

Tratandose de comprobantes y libros de contabilidad, esta prohibido alterar el orden
cronologico en que se presentan los hechos econdmicos. En los comprobantes de
contabilidad, los errores se corrigen por medio de un nuevo comprobante, ajustando las
partidas afectadas; en este caso, los asientos contables que se realicen en los libros
auxiliares deben reflejar los movimientos correspondientes producto del ajuste efectuado.
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CARLOS AUGUSTO ARROYAVE V. MARIAfLENA RUA ZEA
Representante de los docentes Representante de los docentes

@9
WILSON ORLANDO CHALARCA H.
Representante de los Egresados

Nota aclaratoria: El sefior Gustavo Serna Garces (Representante de los padres
de familia) no ha asistido a varias sesiones del Consejo Directivo por problemas
de salud. De igual manera, no asistieron la Sra. Restrepo Villa (Representante del
sector productivo) y la seforita Juliana Escudero Restrepo (representante de los
estudiantes, ambos con justa causa).
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