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REGLAMENTOS TESORERIA Y CONTRATACION Y ESPACIOS

INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE URUGUAY
ACUERDO No 07 DE MARZO 28 DE 2025

Por medio del cual se aprueban los reglamentos internos para el manejo de la tesoreria y la
Contratacién hasta el monto de 20 Salarios Minimos Mensuales Vigentes, para la
administracion del fondo de servicios educativos, de conformidad’con las directrices del
decreto Unico Reglamentarlo del Sector Educacion 1075 de mayo de 2015

i
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CONSIDERANDO QUE:

El Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA, conforme a las.disposiciones
generales que le otorga la ley 87 de 1993, la Ley 115 de 1994, la‘ley 715 de 2001 y con
fundamento en el articulo 209 de la Constitucién Politica que consagra los principios de la
funcion administrativa y el decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion: 1075 de
2015, es funcion del Consejo | Dlrect!vo adoptar los reglamentos que orlenten la gestion
administrativa y financiera. ...
De conformidad con el articulo 10 .numeral 10.16 de la Ley 715 de 2001, el rector
Administra el Fondo de Servicios Educativos y preside el Consejo Directivo. ,
De conformidad al articulo 2.3.1.6.3.17 del decreto 1075 de 2015, se deben establecer los
procedimientos contractuales hasta los 20 SMMLV por medlo del Consejo Directlvo
conforme a la Iey 715 de 2001 articulo 13.. =
Es necesario definir los procedlmientos para el recaudo y Ios pagos cumpllendo con los
sistemas de control lnterno i et
: ACUERDA

Artlcul ermero Reglamentar Ia contratamon de Blenes y Serw_ ios
Ser\m:los Educatlvos hasta el monto de 20 SMMLV.

para 'el Fondo de
Articulo* sequndo Se autorlza al Rector como. ordenador ;_d'el ga'sto todas las
adquisiciones, de los bienes ylo -servicios hasta el limite de los «20 SMLVM, en
concordancia .¢on las neceS!dades que fueron reportadas oportunamente para la
conformacion del Plan Anualizado de Adquisiciones, POAI, Flujo de Caja y Proyectos

Educativos de la vigencia fiscal;: debida vy. oportunamente “aprobados por el Consejo
Directivo como parte integral de la planeacién financiera y presupuesto institucional.

. Articulo tercero: Reglamentar los procedimientos internos para el manejo de tesoreria

de la Institucién Educativa.



INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE URUGUAY
Resolucién Departamental No. 8243 del 23 de Octubre de 2001

Resolucién Departamental No. 16226 del 27 de Noviembre de 2002 Alcaldia de Medellin
Secretaria de Educaclon

Resolucién Municipal No. 0490 del 24 de Octubre de 2004

DANE: 105001005495 _ NIT 811018101-7

4. Articulo Cuarto: Reglamentar los procedimientos para el préstamo de bienes muebles
e inmuebles de la institucion

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a los 2_8”d.ias'= del mes de marzo de 2025 apro‘b.qdqsegl'm acta N. 2

MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO

Firmas
‘NOMBRE = FUNCION | CEDULA | TEL F
COMPLETO il ‘ ﬁ L e
José William Ospina Rector. u) 10285086 | 3146820124 | Y{ee %(}7\_;_
Luis Eduardo Mejia | Representantes docentes mafiana | 98575854 3014151470 . - [ -
Cardona . il -"\/‘3 s i e )
Yhor Lady Ortiz | Representantes docentes tarde 43323651 .| 3215136187 4—}\@3/ \_—cdq Od\z
Yulieth Katherine ”’Representantes padres de famlha— 37277343 3165317607 L0, Q,u\h Msmq A
Acina Angarita Eaiblo ol B i 4 5
Mayerly Alvarez Representantes padres de familia- | 1026160462 3106763623 :;f_"i--'- i ,4 . _{e
Velasquez i« [iprimariac e v b ; S vSen
Jefferson Steven Representan'tes'restudiantcs e -1023526205- e 3016202266
A\tehortuaBetancur o i . \Q,QG_Q\%(\\ S,
pal \oos &e exa\omnm \0004%4& %\qqn n&aq 73
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Articulo 1. REGLAMENTO DE CONTRATACION

1. MARCO JURIDICO.

El proceso de contratacion 'y los contratos celebrados por el Fondo de Servicios Educativos de la
Institucion Educativa, se regira por lo establecido en la Constitucion Politica:Colombiana, la ley 715
de 2001, decreto 1082.de 2015, ley 1474 de 2011, el Estatuto General .de Contratacion de la
administracion publica y las normas que lo reglamenten o modifiquen y en lo no contemplado en ellos
por las normas admiinistrativas, civiles o comerciales segun sea el caso. Y

En cumplimiento del Articulo 2.3.1.6.3.17 decreto 1075 de 2015, el Consejo Directivo de la Institucion

Educativa regula:mediante este reglamento los procedimientos, formalidades y gar_an:t_'i;a's_ para toda
contratacién hasta un monto de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMMLV)

La modalidad de seleccién de minima cuantia se rige segin el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, que fue modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y no es posible agregar
requisitos, procedimientos o formalidades adicionales. £

Ley 2195 de 2022 del 18 de enero “Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de
transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcién y se dictan otras disposiciones’, la misma
introdujo a través del articulo 53 los incisos 2° y 3° al articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, los cuales
establecen la obligacién, para las entidades publicas con régimen especial de contratacion, a que
realicen la publicidad de su actividad contractual en el Sistema Electronico para la Contratacion
Publica en su versién transaccional, es decir en la plataforma SECOP Il

«ARTICULO 13. PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL PARA
ENTIDADES NO SOMETIDAS AL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION DE LA
ADMINSITRACION PUBLICA.”

Wl

“En desarrollo de los anteriores principios, deberan publicar los documentos relacionados con su
actividad contractual en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica -SECOP Il - o la
plataforma_transaccional que haga sus veces. Para los efectos de este articulo, se entiende por
actividad contractual los documentos, contratos, actos e informacion generada por oferentes,
contratista, contratante, supervisor o interventor, tanto en la etapa precontractual, como en la
contractual y la postcontractual.”
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2. PRINCIPIOS

2.1. Principio de transparencia. El principio de transparencia en la contratacion
estatal comprende aspectos tales como: i) la igualdad respecto de todos los
interesados; ii) la objetividad, neutralidad y claridad de la reglas o condiciones
impuestas para la presentamon de las ofertas; iii) la garantia del derecho de
contradiccion; iv) la publicidad de las actuaciones ‘de 'la Administracion; v) la

- motivacion expresa, precisa y detallada del informe de  evaluacion, del acto de
adjudicacion o de la declaratoria de desierta; v) la escogencia objetiva del contratista
idéneo que ofrezca la oferta mas favorable para los mtereses de Ia Admlnlstracmn

2.2 Principio de economia. Este principio tiene como fmahdad asegurar la
eficiencia de la Administracion en la actividad contractual, traducida en lograr los

maximos resultados, utilizando el menor tiempo y la menor cantidad de recursos con
los menores costos para el presupuesto estatal.

2.3. Principio de seleccion objetiva. Este principio se define a partir de los
siguientes criterios: el precio, el plazo, el cumplimiento en contratos anteriores, la
calidad, la experiencia, etc., los cuales, considerados integralmente (ponderacion)
permiten determinar la propuesta mas ‘favorable. Dichos factores podran . concurrir
todos o los que la administracion dlscrec!onalmente establezca de acuerdo-con las
nece3|dades del SBI’VICIO y el fin del contrato

- 2.4.7 Prmmplo de buena fe. Este prmmpno tiene un. ca'racter ObjetIVO que con3|ste
en asumir una postura o actitud positiva de permanente colaboracion y fidelidad al
vinculo celebrado. Por ello tal como sucede con el principio de reciprocidad, el
desconommlento por parte de la Administracion de los postulados de la buena fe en la
ejecucion del contrato, conlleva el surgimiento de la obligacién a cargo de ésta de
responder por Ios danos antuundlcos que le haya ocasnonado al contratlsta

2.5. PI‘IHCIpIO de publlc1dad Se manlflesta de dos form :';como deber y como
derecho Por una parte; se trata-del deber que tienen las entidades contratantes de
comunicar a los admmlstrados la totalidad de las actuaciones que: realizan dentro de
los procesos de. seleccion de sus contratistas. Ello no podria ser de otro modo, pues la
publicacién generalizada de la-informacion referida a los procesos de contratacién que
adelantan las entidades del Estado es la’ que permite que a los mismos asistan todas
aquellas personas interesadas en la ejecucion de los proyectos alli tratados y que toda
la ciudadania tenga la posibilidad de conocer la actividad contractual de la
Administracién, como garantia de transparencia.
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2.6. Principio de igualdad. El principio de igualdad implica el derecho del particular
de participar en un proceso de seleccion en idénticas oportunidades respecto de otros
oferentes y de recibir el mismo tratamiento, por lo cual la administraciéon no puede
establecer clausulas discriminatorias en las bases+de los procesos de seleccion, o
beneficiar con su comportamiento a uno de los intérésadgs_ o participantes en perjuicio
de los demas. En consecuencia, en virtud de este ‘principio los interesados y

- participantes en: un proceso de seleccion deben encontrarse en igual situacion,

mismas bases y condiciones.

2.7. Principio de planeacién Impone que la decisiébn de contratar no sea el
resultado de la imprevisién, la improvisacién o la discrecionalidad de las:autoridades,
sino que obedezca a reales necesidades de'la comunidad, cuya solucién ha SIdO
estudiada, ‘planeada y presupuestada por el Estado con la debida antelamon con la
tnica finalidad de cumplir los cometidos estatales.

2.8. Principio de previsibilidad. Implica la sujecion plena a la identificacion,
tipificacion y asignacion légica y proporcional entre las partes intervinientes, de los
riesgos o contingencias del contrato, de manera tal que la estructuracién del negocio
se haga sobre la base de la anticipacion, lo mas completa posible, de todos aquellos
eventos que puedan a futuro impactar. la conmutatlwdad En consecuencia, el
equilibrio surgldo al momento de proponer o contratar, que de no ser previstos y

- sujetos a mecanismos adecuados y oportunos de correccnén durante la ejecucion del
contrato puedan generar en sﬂuac;ones causantes de deseqwllb I0 economico.

3. FACULTADES_ _P_ARA CONTRATAR
Los fondos de serwcms educatlvos carecen de personerla Jundlca EI rector es I ordenador del gasto
del Fondo de Serwc!os Educatlvos y su ejemtc;o no implica representacnon Iegal La. responsabmdad

1075 de 2015, es: Celebrar Ios contratos suscnblr los actos admmlstratlvos y ordenar los gastos con
cargo a los recursos  Fondo de Ser\nc;os Educatlvos de acuerdo con el qu;o de caja y el plan
operativo de la respectiva. wgenCIa flscal previa dlsponlblhdad presupuestal y de tesoreria.
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4. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

En términos generales, las inhabilidades e incompatibilidades son aquellas circunstancias creadas
por la Constitucion o la ley que constituyen limitaciones a la capacidad para contratar con las
entidades estatales y obedecen a la-falta. de aptitud o a la .carencia de una cualidad, calidad o
requisito del sujeto que lo incapacita para poder ser parte en‘una relacmn contractual con dichas
entidades, por razones vinculadas con los altos intereses, envueltos en'las operaciones contractuales
que exigen que éstas se realicen con arreglo a-criterios de |mpar<:.|ahdad eficacia, eficiencia,
moralidad y transparencia.

Para todos los efectos a que haya lugar, en los contratos que celebre la !nstltucmn Educativa, se
aplicara el régimen de Inhabilidades e incompatibilidades establecidos en el articulo 8° de la Ley 80
de 1993.

B

5. coNo_é_iMIENTo DEL REGLAMENTO DE CONTRATACI:(:*)N.__ o

Se entiende que Ias personas o entidades que presenten ofertas o contraten con la Instltuclon
Educativa, conocen y se someten a Io estipulado en el presente Reglamento ]

6. EJECUCION Y SUPERVISION

contrato. Mediante el Acta de recibido a Satisfaccion detallara el producto‘ o_blen recibido, de acuerdo
alas espemflcaclones tecnicas sohmtadas en el estudlo previo. i

7. GARANT!AS‘

La Institucion Educatlva no esta obhgada a eX|g|r garantia en ios Procesos estableudos por’ Menos de
20 SMMLV.'Si la Instltucmn demde exigir garantias, debe ser una consecuencla del R[esgo del
Proceso de Contratacmn L - - Tl

8. MODALIDAD DE CONTRATAGION =~ ..~

8.1. Contrataciones Hasta 20 'Smm_lv
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REGIMEN ESPECIAL.

Las contrataciones que realice la Institucién Educatlva hasta un monto de 20 SMMLV se
realizaran por medio del SIgulente procedimiento:

a. ESTUDIO PREVIO: La Institucién Educativa realizara un DobL’:mento de Estudio Previo,
que debe contener los siguientes elementos, para justtflcar claramente la necesidad del
contrato a Celebrar.

- Eltipo de contratacion’
- El cédigo de las naciones unidas
- Analisis de riesgos
- La Justificacion y Descripcion de la necesidad que se: pretende Sahsfacer con la
Contratacion.
- El detalle técnico y sus especificaciones relac:onadas con el contrato a Celebrar
- ElI Rubro Presupuestal para afectar para la contratacién
- Estudio de mercado para la-asignacion del presupuesto.
- Los fundamentos juridicos que soportan la contratacion
- El plazo estlmado de Ejecumon del Contrato
- La ]ustlflcamon del presupuesto desugnado comparando Ios precms del mercado
Los reqmsntos y documentos habllltantes

b. INVlTACION PUBLICA Ia Inst[tUCIén Educatlva reallzara un Documento Invntando a
~.participar en la convocatona y debe contener
- 'Objeto del Proceso a Contratar
- Valor estimado del Contrato i
s LOS Reqmsnos y Documentos habllltantes

- _Cronograma del Proceso

- El Plazo y condlcmnes de entrega:
- Forma de presentar Ias propuestas

las propuestas Ios reqwsﬁos habllltantes Y |as observaclones se atenderan via correo
electrénico, el cual se detallara enla Inwtamon publica.”

La invitacion se publicara por un término minimo de (un) 1 dia, en la pagina Web de la
" Institucion Educativa o en su defecto en las redes sociales Institucionales, de la cual se
dejara constancia en el expediente contractual.
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ACTA DE CIERRE: Relacion de oferentes presentados, indicando fecha y hora de
recepcion.

INFORME DE EVALUAQION:;de ‘acuerdo con la(s). oferta(s) recibida, la escogencia se
realizara de acuerdo a las' condiciones estimadas en el Documento de Estudio Previo e
invitacién publlca pero siempre enmarcados en los prmcnpms de Economia y de Seleccion
Objetiva. ; if

CONTRATO: la Institucién debe elaborar la minuta del contrato, esta debe contener
minimo las siguientes consideraciones: fecha de suscripcién, datos del contratista (nombre
e identificacion), valor total, plazo estimado, forma de pago, responsabilidades del
contratlsta b g

La mstltucmn publicara los documentos relaclonados con su actmdad contractual
en la plataforma administrada por Colombia compra eficiente correspondiente- o la
plataforma transaccional que haga sus veces. contratos, actos e informacion
generada por oferentes, contratista, contratante, supervisor o interventor, tanto en la

etapa precontractual como en la contractual yla postcontractual

" EJECUCION La etapa de ejecucion |n|0|a" con la flrmai del contrato y se extiende hasta el

cumplimiento del Objeto contractual. El Ordenador del Gasto debe ejercer la super\nswn

- del contrato establemendo Sl se cumpheron Ias obhgamones pactadas

151Od62013) W 4

Contratacion para el desarrollo de actlwdades c:|ent|f1c:as y tecnologtcas (Literal e) numeral 4°
articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo:'79 Decreto 1510 de 2013)

Eventos en que no existe pluralidad de oferentes (Literal g) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de
2007; articulo 80 Decreto 1510 de 2013)
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- Contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales.
(Literal h) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo 81 Decreto 1510 de 2013)

- Contratos para el arrendamiento o adquisicion de inmuebles (Literal i) numeral 4° articulo 2°
Ley 1150 de 2007, articulos 82 y 83 Decreto 1510 de -2013)

Cuando se presente alguno de estas contrataciones se apllcara el S|gu1ente procedimiento:
ESTUDIO PREVIO, conlos mlsmos lineamientos del numeral 8. 1 Ilteral a)

La Institucién Educati_Va enviara por medio virtual, el documento de __Estudio'Previo a un proveedor
que pueda ofrecer los bienes y servicios requeridos, con el fin de recibir la propuesta econoémica, con
los requlsltos habllltantes en las condiciones exigidas. '

ADJUDICACION Para la Adjudicacion de la contratacién se explde la Resolumon Rectoral 51gu1endo
los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad y economia.

Para la Celebracién del contrato: Se elabora la minuta del contrato, dejando clarldad como mmlmo los
siguientes aspectos: Partes contratantes, valor, Plazo, obllgacmn de las partes super\nsmn del
Contrato, causales de terminacién.
Los contratos deben Liquidarse maximo a Ios 90'dias después de termmada la prestac:lon del Servicio
o la entrega del Blen 46 ]

8.2. Contratamones que superen 20 SMMLV

Las contratac:ones que superen 20 SMMLV seguwan Ias reglas apllcables a.___la modaildad de
seleccion consagradas en la Ley 1150 de 2007.
Seran autorizadas por COHSEJO Dlrectlvo y se deberan contrata_ a traves del
Colombia Compra Ef|c1ente e

Portal :ad_mlnlstrado por

8.3. Contratacmnes que superen 20 SMMLV

Las contratacmnes que superen 20 SMIVILV segu1ran Ias reglas apllcables a Ia modalidad de
seleccion consagradas en la Ley 1150 de 2007. :

Seran autorizadas por Consejo Dlrectlvo y se deberan contratar a traves del Portal de Colombia
Compra Eficiente-SECOP II.
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9. DOCUMENTOS HABILITANTES

Para la validez del proceso contractual, el proveedor de blenes y/o servicios debera entregar con la
propuesta econdémica, los sngmentes documentos

PERSONAS JURIDICAS

- Certificado de Emstencna y Representaclon Legal expedido por la Camara de Comercio, Con las
siguientes caracteristicas: ;

Debe ser reciente, expedido en menos de 90 dias de |la presentacién de la Oferta

El objeto contractual debe tener relacion al Objeto Social detallado en el documento -

- Registro Unico Tributario (RUT), La actividad comercial debe estar: relacmnada con el Objeto
Contractual. - .

- Copia de la Cédula de ciudadania del Representante Legal

- Certificado de Aportes a Seguridad Social, de estar a paz y salvo por conceptos de segurldad social
y parafiscales. Este documento debe estar flrmado por el Representante Legal o por el Rewsor Fiscal
(cuando aplique). |

- Certificado de Antecedentes Flscales generado porla Contraloria: General de la Republlca

- Certificado de Antecedentes Disciplinarios, generado por la Procuradurla General de la Repubhca

- Certificado de Asuntos Pendientes con Policia Nacnonal i

- Certificado de Medrdas Correctivas, expedido por la Pollcla Nacional

- Hoja de Vida de. la Func&on Publlca para contratos de Prestacn:m de Sewlt:los 0 Contrato de Obra
publica. i i : :

. PERSONAS NATU RALES

-Certificado de Matrlc:ula Mercantli expedldo en menos de 90 dias de Ia presentamén de la Oferta,
cuando en el Objeto Contractual se ejerza la comercializacién de b|enes ofSerwclos

- Registro Unlco Tnbutarlo (RUT) La ac’uvndad comermal debe esta relamonada con el Objeto
Contractual. e hy,

- Copiade la Cedula de cnudadanla de[ Representante Legal s .
- Copia de la Planilla de Aportes a Segundad Social, de-acuerdo con la’ Resolumon 209 de 2022.
- Cer‘uﬂcado de Antecedentes Flscales generado por la Contralorla General de la Republlca

......

- Certificado de Asuntos Pendientes con P01|C|a Nacional
- Certificado de Medidas Correctivas, expedido por la Policia Nacional

- Hoja de Vida de la Funcién Publica para contratos de Prestacion de Servicios o Contrato de Obra
publica.
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Dependiendo de las caracteristicas y particularidades de cada proceso contractual, se podran exigir
otros documentos o requisitos adicionales en la Invitacion Publica.

10. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO

Los contratos que celebre eI establecimiento educatlvo termlnaran entre otras por las siguientes

causas:

a. Por venmmlento del término del contrato 0 cumphmlento del objeto a satlsfaccmn del Fondo de
Servicios Educativos.

b. Por incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista

N Por mutuo acuerdo debidamente justificado.

d. Por fuerza mayor o caso fortuito.

e Por las causas de Ley. .

Cuando asi se estipule en los contratos y halla lugar a ello, por termlnamon unilateral por parte del
establecimiento educativo, teniendo.en cuenta para este caso lo sefialado en la normatividad vigente.

11. CONTRATACION DIRECTA EN LEY DE GARANTIAS

La Ley de Garanhas prohibe a Ias Entldades Estatales celebrar contra en la modalidad de

- contratacion dlrecta durante los cuatro (4) meses anterlores a Ia eleccxén pre3|denc|al y hasta la fecha
Estado, sin |mportar su reglmen Jundico forma de dfganlzaCIOn o natura[eza pertenencna a unau otra
rama del poder publlco o su autonom|a ' , o

La |nStltUCl0n Educatlva durante el periodo en que permanezca la Ley de Garantlas se abstendra de
celebrar contratos. dlrectos Wy reallzara el procedimiento establemdo_en | numeral 8. 1 deI presente
reglamento para cualquler nece5|dad que deba ser atendlda - L
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Articulo 2. Se autoriza al Rector como ordenador del gasto, todas las adquisiciones de los
bienes y/o servicios hasta el limite de los 20 SMLVM, en concordancia con las necesidades
que fueron reportadas oportunamente para la conformacién del Plan Anualizado de
Adquisiciones, POAI, Flujo de Caja y Proyectos Educativos de la vigencia fiscal, debida y
oportunamente aprobados por €l Consejo Directivo como: parte integral de la planeacién
financiera y presupuesto mstltumona[ s




INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE URUGUAY

Resolucién Departamental No. 8243 del 23 de Octubre de 2001

Resolucién Departamental No. 16226 del 27 de Noviembre de 2002 -_Alcaldia de Medellin
Secretaria de Educacion

Resolucién Municipal No. 0490 del 24 de Octubre de 2004

DANE: 105001005495 _ NIT 811018101-7

Articulo 3. REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA

Manejo de Tesoreria: Los recursos del Fondo de Servicios Educativos se reciben y manejan en una cuenta
especial a nombre del Fondo de Servicios Educativos de la Inst|tucnon establecida en una entidad del sistema
financiero sujeta a la inspeccion y vigilancia de la Superintendencia Flnanmera reglstrada en la tesoreria de la
entidad territorial certificada a la cual pertenezca el estable0|mlent0 educativo:®

La entidad territorial certafacada debe ajustar el manual de funciones respecto de quien debe ejercer la funcion
de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos y el perfil profesional requerido para tal efecto. Asi
mismo, debe establecer el proceso para el registro de la cuentay determinar las.condiciones de apertura y
manejo de la misma, al igual que sefalar politicas de control en la administracién de dichos fondos.

La funcién de tesorerfa o pagaduria del Fondo no puede ser ejerada por el personal docente o directivo
docente de la Institucion, y debe estar amparada por una péliza de manejo equivalente por lo: menos al valor de
lo presupuestado en el afio inmediatamente anterior. El retiro de recursos requerira la concurrencia de al menos
dos firmas, una de las cuales debera ser |la del rector en su calidad de ordenador del gasto.

PARAGRAFO: Las operaciones de tesorer[a son aquellas que se originan en la admlnlstraCIOn de fondos vy
garantizan la liquidez y correcta destinacién de recursos financieros.
Definicién De Operaciones De Tesorerla y

Las operaciones de tesoreria. son aquellas que se onglnan en la admlnlstracnon de 'fondos y garantlzan la
liguidez y correcta destmacmn de recursos financieros. ; ;

Realizacion de los recaudos
Realizacion de Pagos

Otros Aspectos

Funciones de la Persona que ejerce como tesorero(a)
Responsabllldad del ordenador gasto

Ok wN =

1. REALIZACIONDE RECAUDOS

De conformidad con el Articulo 2.3.1.6.3.15. Del decreto 1075 del 2015, los recursos financieros del fondo de
servicios educativos se manejaran en cuenta(s) bancaria(S) en la entidad financiera que dispone de la respetiva
vigilancia de la superintendencia financiera.
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Servicios Educativos y sera responsable del manejo de los ingresos y de los desembolsos a cargo del Fondo y
de sus registros y seguir las siguientes mstrucclones para un adecuado registro.

|

El auxiliar de tesoreria de la Institucion Educativa solo podra recaudar los ingresos que pertenecen al Fondo de

‘ 1. Las instituciones educativas estatales-no podran realizar ninguin. cobro por derechos académicos o

\ servicios complementarios a Estudiantes Activos (articulo 2.3.1.3.1.6 decreto 1075 de 201 5).

|

| o

- 2. No se pueden efectuar ingresos sin documentos soporte como resoluciones de transferencias
municipales o nacionales, actas de donaciones, resoluciones aprobadas de costos educativos, contratos de
arrendamientos, devoluciones de pagos no efectuados por compras de bienes y servicios entre otros, notas
créditos bancarias o "extractos por ‘concepto de rendimientos financieros. Si por algin motivo, estas
consignaciones no fueron entregadas a la dependencia de tesoreria, el funcionario que ejerza las funciones
realizara una accion administrativa para la identificacion del ingreso, solicitando a la dependenCIa de secretaria
el informe de consignaciones del mes o solicitando a la entidad fmanmera las consignaciones y verificando la
Resolucion de Costos. En caso de no poderse identificar el ingreso, se llevara a una partida conciliatoria por un
periodo maximo de seis (6) meses; pasado este lapso, se registrara en la contabilidad como una cuenta por
pagar a favor de terceros. > j 4

“ g, No se podran recaudar dineros en forma directa (EFECTIVO) ya que ellos deben efectuarse mediante
consignacién en el banco autonzado por la secretaria de Educacion y umcamente en Ia cuenta denominada
Recursos Propios. :

4, Los recaudos’ efectuados por el Fondo de Serv1c105 Educatlvos de la; lnshtuc;on Educativa en relacién

con transferencias, rendimientos financieros, Contratos de Concesion de Espaclos para el funcionamiento de
- tiendas escolares y otros, deben estar amparados en resoluciones, contratos, notas créditos bancarias y otro

tipo de documento legal:-que respalden los ingresos percibidos por la lnstltumén Educativa. Sin embargo y por
| efectos de control interno, los libros contables deben certificar que los i mgresos reglstrados conshtuyen una cifra
| correcta y fueron contablhzados con Ios soportes adecuados

Los ingresos perclbldos por concapto de transferencias mumcnpales o namonales deben estar amparados con
las respectivas reso[umones publicas, y copia de ellas deben quedar anexa a los comprobantes :de ingresos
mensuales y de ser necesarlo en los Acuerdo de Ad|C|ones presupuestales que apruebe eI Consejo Directivo.

5. Para el recaudo de mgresos por concepto de arrendamlento espacuo para uso de la tlenda escolar debe
tenerse como fuente pnnCIpaI de control mterno eI contrato. de arrendam|ento suscrlto para la vigencia fiscal

6. Para un adecuado y oportuno reglstro contable y en desarroIIO de sus funclones el auxiliar de tesoreria
de la INSTITUCION EDUCATIVA debe preparar con la debida anticipacion la relacion detallada de los ingresos
a bancos o consignaciones teniendo en cuenta su desglose por todo concepto.
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7. Para el registro por concepto de certificados y constancias este se realizard una vez se tenga el
comprobante de consignacion a nombre del tercero por medio de facturacion electronica en el software de la
DIAN, en el caso de no ser identificado los terceros la factura se elaborara a nombre de CONSUMIDOR FINAL
con el NIT 222222222222 (Resoluciéon DIAN 0042 de 2020). Se tendra un plazo para el registro de 30 dias
después de la fecha de consignacion. Para su registro.

8. Para el Ingreso de donamones se requiere que la donacién esta deb!damente aprobada por la Rectoria
y que el donante se ajuste a. Ias normas vigentes, para el perfeccmnamlento de la donacion se requiere que

existan documentos dihgenc:lados con las normas vigentes, como actas valonzadas

FLUWIOGRAMA DEL PROCESO COMTABLE- COMPROBANTE DE INGRESO

Tesoraria Comtabilidad
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PROCESO Tesoreria Contabilidad

autonzacnon al mesteno de Educacmn Nacmnal mediante OfICIO y radlcar lo ocu entos que exnge la entidad
parasutramite. . S&g it T o L T L

Recepcion De Efectwo e ;
Todos los_ingresos: perclbldos por la institucion educatlva se adml_ straran desde Ias cuentas (s) bancarias
registradas ante la secretarla de Educamon Bajo mngun concepto Ia Instltu n Reclbira dmero en efectlvo
Comprobante De |ngreso : i : R
Recibido el extracto bancario se procederé ala consohdaclon de la mformac:l n. para el reglstro contable del
comprobante de ingreso, clasificando  segtin corresponda contable y presupuestalmente los valores
relacionados en el extracto bancario. Estos comprobantes de ingreso deben reglstrarse en el programa SICOF,
en consecutivo, identificando la fecha, ~valor-en numeros y Ietras cencepto del ingreso y tercero de quien se
recibe el dinero.

NUEVOS INGRESOS: La institucion educatlva propendera Ia eficiente gestion financiera a través de la
consecucién de nuevos recursos en fuentes licitas propias, relacionadas o complementarias del objeto social
del ente educativo. Estos nuevos ingresos se adicionaran al presupuesto, autorizadas por el Ente Territorial y
administraran en la cuenta del fondo de servicios educativos si su fin es general o en cuenta independiente si su
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fin es particular. Toda actividad susceptible de generar recursos para la institucion educativa sera sometida a
consideracion del consejo directivo, su aprobacién y destinacion constaran en la respectiva acta de la sesion
donde se trate el asunto.

2, REALIZACION DE PAGOS . !

Programacion del Pago: Todo pago se efectuara con sujecion a la dispcnibilidad de fondos. No podra adquirirse
compromiso sin la verificacién de saldo liquido para su atencién. W

Cumplido esta verificacion se adelantara la comprobacién de los requisitos rutina'rios de presupuesto:

a) Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

b) Documentos que soporten el proceso contractual .de acuerdo a lo 'ieglamgn_tado para tal fin y los
documentos habilitantes para cada-proceso e i % Gcog

c) Registro Presupuestal (compromiso Presupuestal)

d) Certificado de Recibido a satisfaccion expedido por el Ordenador del Gasto

e) Factura Legal o Documento Equivalente e o —

f) Certificacion Juramentada de categorizacion tributaria si es Persona Natural.

Q) Certificado Bancario, en donde indique, titularidad de Ia cuenta, nimero, estado (activa o inactiva).

La persona que ejerza las funciones de tesoreria se abstendra de realizar pagos que no cumplan con todos los
requisitos establecidos dentro de los parametros aqui establecidos. -

Disponibilidad de fondos y presupuesto; De conformidad c¢on el Articulo 2.3.1.6.3.10. Del decreto 1075 del 2015,
todo pago que se programe debera contar con la previa disponibilidad de recursos presupuestales y de fondos.
PAGOS: En la institucién educativa, no se generan pagos en efectivo, salvo los pagos a proveedores de
menor cuantia por el sistema de caja menor previamente reglamentada (solo en caso de existir). La
modalidad de pago sera de contado, los pagos se realizaran de acuerdo a la siguiente clasificacion:

PAGOS CON RECURSOS PROPIOS: Para el pago con este recurso, es posible realizar Jos pagos en cheque
con sus respectivas firmas autorizadas o Transferencia Bancaria, bajo las mismas regulaciones de la cuenta del
sistema general de Participaciones. Para pagos en Cheque se debe seguir el siguiente procedimiento: _

Uso De Sellos Restrictivos. ~ * Wl g

El tesorero o quien ejerza sus veces, debe elaborar el cheque con sellos restrictivos. Los sellos en los cheques
girados, contendran las siguientes leyendas: : i r Ty

1. Paguese tnicamente al primer beneficiario. W
2. Para consignar en la cuenta del primer beneficiario (cruzado)
PARAGRAFO 1 El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto: rec [
ademas firmaran el Comprobante de Egreso. =~ e i i X
Igualmente, los cheques seran registrados en firma conjunta (rector y tesorero), como requisito establecido
dentro de las condiciones de manejo en la Entidad Bancaria, 8 B

PARAGRAFO 2 ENTREGA DE CHEQUES. El Tésorero debe solicitar al beneficiario o autorizado los siguientes
requisitos y/o documentos de caracter obligatorio para la entrega de los cheques:

A

tor, y el tesorero, quienes
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1. PERSONAS NATURALES:

a. Entrega directa al beneficiario: El beneficiario de un cheque tendra que presentar, para su entrega su
documento de identidad, en original

b. Entrega por poder: El poder o autonzamén ‘mediante el cual se autorlce la entrega del cheque a un
tercero, indicando informacion personal del tercero.

2. PERSONAS JURIDICAS

a. Carta original de autorlzaCion de la empresa, firmada por el Representante Legal o su delegado (la
delegacién debe constar por escrito), donde aparezca el nombre completo 'y numero del documento de
identidad del autorizado. En caso que la empresa cambie la persona autorizada para reclamar los cheques
debe informar inmediatamente mediante carta relacionando los datos del nuevo autorizado.-

b. Documento de identidad del autorizado, en original. ;

Cheques Anulados O No Cobrados N

Los cheques anulados, se anexaran a la respectiva colilla de chequera, en donde podra venﬂcarse el
consecutivo de los girados y los anulados. Si el cheque es de la vigencia actual se efectuara un_ registro de
anulacion del comprobante de egreso.

Los cheques al cobro no deben permanecer mas de seis (6) meses en las partidas conciliatorias, en caso de
que esto ocurra, se anulara el comprobante de egreso y quedara en el paswo como una cuenta pendlente de
pago, siguiendo las actuaciones establecidas en el codigo de comercio. .. -

Las acciones administrativas deben ser realizadas por la persona que EJBTZE las funcnones de tesoreria y deben
quedar soportadas medlante comunicaciones, guias de env[o etc i

PAGOS SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES De acuerdo con laﬁ,—; esolumon' 12829 de junio 30 de
2017, los pagos con recursos del Sistema Genera! de Parhmpacnones unlcamente se realizaran por
transferenua e|ectr0n|ca S bels . st : -

Para pagos con transferencta electrénica - il

Para los pagos realizados con Recursos de la Gratmdad Educatlva seré necesario seguur Ios procedlmlentos
establecidos en.la Resolumc')n 12829 de junio 30 de 2017, es decir que: todo pago ‘realizado._con recursos
transferidos del S|stema General de Partu:lpaciones se hara ‘por. transferenm electrénlca desde la cuenta
Matriculada en la entldad Bancarla como Cuenta Maestra, previa presen_ ,C|6n del Certlflcado Bancario, en
donde indique, tltularldad dela cuenta numero estado (activa o inactiva). 4 ' -

El pago solo se permite realizar a la cuenta del Beneﬂcnano del Pago (proveedor) es necesario presentar ante
la tesoreria, con la factura de venta.un Certlflcado origmal expedldo por el Banco donde informe:

-Nombre e ldentificacion del Titular ¢ fd :

-NUmero de la Cuenta y Tipo de Cuenta

-Estado de la Cuenta (activa e inactiva)
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El pago electronico debe ser elaborado por el tesorero y aprobado por el ordenador del gasto con sus
respectivos controles de sequridad bancarios. ; ;

CUENTA MAESTRA PAGADORA "

La cuenta denominada Cuenta Maestra PAGADORA esta reglamentada.por la Resolucién 0660 de marzo 9 de
2018, de acuerdo con el Articulo 2 de esta resolucién, la Cuenta Maestra Pagadora, es una cuenta de ahorros
que se apertura de manera complementaria a la cuenta Maestra para la transferencia de. Gratuidad Educativa
por el Sistema General de Participaciones, la cual acepta exclusivamente transferencias en crédito y como
Unica operacnén deblto los pagos efectuados por el Botén PSE (Pagos electrénicos seguros.en Imea).

La Instltumon Educatwa realiza la apertura de la Cuenta Maestra Pagadora ‘en Convemo con la entidad
Bancaria-en donde tiene suscritas las demas cuentas administradas en el Fondo de ‘Servicio Educativo,
respetando las directrices estipuladas en el articulo 4 de la Resolucién 0660 de marzo 9 de 2018, la Q_ual debera
estar exenta del Gravamen a los Movimiéntos Financieros, segun los términos del articulo 97 de la ley 715 de
2001. ;

La cuenta Maestra Pagadora bajo nlnguna circunstancia recibira operac:ones en credlto por cons;gnaclones en
efectivo, cheque, sea en la entidad bancaria o en corresponsales.

La cuenta Maestra pagadora Solo permitira Operaciones en Deb|to para Ios Fondos de Serwmos Educatlvos en
los siguientes casos: i

- Pago de Servicios Pubhcos habilitados mediante e! Boton PSE : : -
- Pago de Impuestos Nac:onales — DIAN que se generen en la’ ejecumon de-los recursos del Sistema
General de Partmtpamones -
- Pago de Impuestos Mummpales que se generen enla eJecu0|én de Ios recursos del S|stema General de
Participaciones.; ' : ; ;

La cuenta debera permanecer sm saldo al cuerre del respectlvo mes
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FLUIOGRAM A DEL PROCESD CONTABLE - PAGD A PROVEEDORES

PRIOCESO Tesoreria Contabilidsd ‘Ordenador def Gasto

SEGUIMIENTO Y CONTROL PERMANENT : k
El flujo de caja anual se elaborara cgn base en_las neceSIdades de las areas incluida la administrativa,
reportadas oportunamente en la planeacmn financiera por la metodologia de proyectos educativos. Segun las
nuevas necesidades de la vigencia y no cbntempladas ‘previamente se haran los respectivos ajustes

mensuales. Estas modificaciones seran reflejadas en la ejecucion presupuestal y se comunicaran con la
periodicidad requerida de este informe, al consejo directivo.
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3. RESPONSABLES EN LA AUTORIZACION DE LOS PAGOS.

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto, rector o director, quien ademas firmara la orden de
pago (presupuestal) y el Comprobante de Egreso (contable). Para la debida garantia de proteccion de los
recursos, ambos firmantes contaran con una péliza de manejo constituida.de.conformidad con las normas del
sector publico (actualmente es adquirida por el Ente Territorial Certificado).

La persona que ejerza las funciones de tesoreria se abstendra de realizar pagos que no cumplan con todos los
requisitos establecidos dentro de los parametros establecidos en el numeral 2 del presente documento, de igual
forma cumplir con todos los controles de seguridad exigidos para cumplir con el control interno.

4, OTROS ASPECTOS GENERALES

o EI tesorero o quien haga sus veces deberd realizar, como minimo mensualmente la rewsmn del stock
de los cheques en blanco que reposan en la Rectoria bajo llave. |

¢ No:se deben ‘emitir cheques posfechados

« No'deben firmarse cheques en blanco,

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

e No.se debe hacer transferencia electronica a.cuentas de terceros, umcamente se reg|5traré la cuenta
bancaria de la persona con quien se suscribi6 el contrato.

e Para el Proceso de Inscripcién de Proveedores, el tesorert: o pagador reglstraré la cuenta en eI portal
bancario y el ordenador del gasto, debera aprobarla.

e Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depésito a Término Fuo Y. dlSpOSI’[IVOS de segurldad
(token) del banco estara n baJo custodla del Rector de la Instltucuﬁn Educativa

ARCHIVO DE DOCUMENTOS 4 | e 2
Los documentos que soportan todas las transacmones fmanmeras contables y contractuale , serén archwados
en orden consecutivo, por el personal que ejerce la funmén de tesoreria y seran entregados legajados ante la
rectoria para su custodla en un Iugar seguro -

5. FUNCIONES DEL PERSONAL QUE PRESTA LOS SERVICIOS DE PAGADURIA “

Obligaciones del personal que presta Ias funmones de pagadurla de acuerdo a [a comumcacu’m interna de la
Secretaria De Educacion Municipal con radlcado 20‘!200127059 -

. Elaboracién del Plan Mensualizado de Cajaenel programa de lnformamén fmancnera SICOF
. Registro de Compromisos con cargo al presupuesto de los Fondos
L Asistir al Ordenador del Gasto en la preparacion y presentacion de informes presupuestales ante el

Consejo Directivo.
J Registro y Control del Libro presupuestal en el programa SICOF
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. Constitucion de Reservas presupuestales al final de la vigencia fiscal

. Preparacion de traslados presupuestales

. Proyectar solicitud de adiciones presupuestales a la Secretaria de Educacion

. Control del Recaudo Oportuno de los dineros que ingresan al Fondo de Servicios Educativos y registro
de estos hechos econémicos en el programa SICOF ‘

. Manejo de Libros de tesoreria +*

. Elaboracion Mensual de Concmacmnes Bancarias g

. Pago Oportuno de las obligaciones contraidas por los establemmlentos educativos y registro de estos

hechos econémicos en el programa SICOF, haciendo los respectivos descuentos:.de Ley (de acuerdo a la
programacién de pagos y a.la causacion contable realizada por el profesional de la contaduna)

. Elaborar y presentar al ordenador del gasto y a los organismos de control que los requieran los estados
de tesoreria, en las fechas establecidas por los diferentes entes de control.

. Evaluar y hacer seguimiento del flujo de caja y del presupuesto

- Evaluar y presentar periédicamente informes de analisis sobre gestion financiera adelantada

. Apoyar al ordenador del gasto en la coordinacion con las entldades bancanas para el manejo de los
recursos deposntados en las cuentas bancarias de los FSE.

. Asesorar al ordenador del gasto en el manejo del portafolio de mverswnes y/o manejo rentable de los
recursos financieros de los fondos

. Preparar el informe mensual y anual de ejecucion presupuestal de ingresos y egresos para Ia entidad
territorial

. Preparar todos los informes: presupuestales _

L Poner a disponibilidad del contador del establecimiento educatlvo oficial, la. mforrnamon de tesorena
para presentar la informacion contable y financiera trimestral ala Secretaria de Educamon

. Propender porgue el fondo-de Servicio Educativo sea adm|nlstrado conforme a Ia normatlwdad nacional
vigente conforme a lo reglamentado por la entidad territorial -

. Entregar al ordenador del Gasto el suministro de mformacuén correspondlente'a la que se genera en
virtud de las funciones de tesoreria, con el f|n de que el estable0|m|ento Educatlvo reallce la rendlmon de
cuentas a la Contraloria Mumt:lpal LT

. Concertar la presenCiaI[dad requerlda et
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ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Alcaldia de Medellin

Secretaria de Educacion

Rectora - Tesorero

Consejo Directivo

Solicita el Inventario de
necesidades a las diferentes
dependencia'y sedes

¥

Prioriza las necesidades a

plan de mejoramiento y el plan
operativo

solucionar en concordancia con el |

Cotiza los bienes y servicios a
precios del mercado

¥

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

!

- Presenta la propuesta de plan
anual de adquisiciones al consejo
directivo para discusion, ajustes y
Se v aprobacion

& El consejo Direchivo
aprueba el plan anual
de adquisiciones?

c

Aprueba el plan anual de adquisiciones
mediante acta del Consejo Directivo
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INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE URUGUAY

ELABORACION DEL PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA

Alcaldia de Medellin

Secretaria de Educacion

Rectora/Tesorero

o

Tedoreria

Rectox(a)

PAC antal de acnerdoal presapassto
dzingmsos v & plananyal de

sdquisicionss

Pizntza |2 propuesta é2 distibucioadel .

Presenn fa propuesta de PAC &t

]
B &= i

v aprobacionde la vigeneia siguiente,

conseio direetivo pam diseusidn, ajustes |

-

Socializa s} PAC aprobado conlz
contunidad edncativa

.

Consejo Diredtivo

(El Constjo
Dirsctivo sproeha
HPACY )

Apruehs &) PAC para la siguiznts
vigencia, mediants acia

\

Pra wu.’&spa;osdeme:ée A PAC
e aprbade i 8

!

&

e

modificaciones que 52 presesten con

especio al glrodermearsos L |

Realiza seguimientomensuafalas: 40| 0
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CONCILIACION BANCARIA

Tesorera

‘ Inicio ’ )

o

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

b

Compara las cifras del informe con los
& extractos bancarios

Si

ZEl saldo
corresponde al que
aparece en ¢l

extracto bancario?

: Diligencia formato de conciliacion
1 bancariay confiniia en la actividad

No

¥

Régi.s_i;ca las diferencias en los anexos de
o w2 e conciliacion

. Verificalas diferenciasy realizalos
ajustes o registros correspondientes

e e

. Confronta que el saldo ajustado sea_
- igual al que aparece en'el extracto
o S bancatio
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RESPONSABILIDADES DEL ORDENADOR DEL GASTO, Articulo 2.3.1.6.3.6 Decreto
1075 de 2015.

1. Elaborar el proyecto anual presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo para
aprobacion al consejo directivo. j

2. Elaborar el flujo de caja anualidel. Fondo de SerV|C|os Educatlvos estimado mes a mes, hacer los
ajustes correspondientes y presentar los informes de ejecucién por Io menos trimestralmente al
consejo directivo.

3. Elaborar con la justlflcacmn correspondlente los proyectos adrc;on presupuestal y los de traslados
presupuestales, para aprobamon del consejo directivo.

4. Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los
recursos Fondo de Servicios Educativos, acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la
respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria. Presentar mensualmente
informe de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos. y de tesoreria.

5. Presentar mensualmente informe de ejecucién de los recursos del Fondo de Ser\ncms Educatlvos
6. Realizar los reportes informacién financiera, econémica, social y ambiental, con'los requisitos y en
los plazos establecidos por los organismos de control y la Contaduria General de la Nacién, y
efectuar la rendicién de cuentas con la periodicidad establecida en las normas.

7. Suscribir junto con el contador los estados contables y la |nforma0|on financiera requerlda y
entregarla en los formatos y fechas fijadas para tal fin.

8. Presentar, al final cada vugencta fiscal a autoridades educa’uvas de la respectwa entldad terntonal
certificada, el informe de ejecucion presupuestal mciuyendo el excedente de recursos no
comprometidos si los hubiere, sin.perjuicio que la... B
entidad pueda sotlcxtarlo en per10d|0|dad d:ferente

certlﬂcados debera presentar al aicalde respectlvo en la perlodimdad que determme un informe
sobre la GJECUCIOH los recursos que hublere recibido por parte de esta entldad terrltona!
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ARTICULO 4. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE
LA INSTITUCION EDUCATIVA

El Consejo Directivo de la Inshfuc:éh Educat;va MANUEL JOSE Cayzedo concordancaa con el

establece y adopta el presente procedimiento para el préstamo de Ias 1nstalaclones educativas:

1. Se autoriza el uso de las instalaciones educatwas en horas ad|c10nales y disponibles despues de
cumplir la jornada escolar, para la realizacion de actividades educativas; culturales, recreativas,
deportivas y sociales de la comunidad educativa, dando prelamon a ]as sxgwentes actividades
diferentes a concesuﬁn de tienda escolar: ; -

o Acciones formativas de los estudiantes correspondlentes a los dlferentes proyectos
pedagoglcos transversales que hacen parte del PEI. ;

. Programas de Jornadas complementarlas ofrecidos por las dlferentes entldades que
establecen convenlo con secretaria de Educacién.

e Programas de mvelaCIon y semllleros academicos para superamon de dtﬂcultades
académicas. s

* Proyectos de trabaJo con Ia comunidad dentro del servncno soc:|al estudlantll

o Programas de educacmn basma para adulto'

° Actlwdades soctales deporhvas recreatlvas y/o de mtegrac:ion de Ia comunldad educativa.

C mplementanos de
educamon basma y supenor conforme ala polltlca de descentrahzac:on educativa a comunas
y corregimientos de la ciudad de Medellln de los programas academicos;ofremdos por las
Instltucmnes ue'-la alcaldla de Medellin = Secretarla de Educamon indig

2 nguna de !as actlwdades a desarrollar tendra anlmo de Iucro ni costo para los mlembros de la
comunidad educativa. - e | _

3. En el caso de programas de educamon' para jovenes y adultos se establecera un CONTRATO DE
CONCESION que estime un valor econdmico como contraprestacion por uso de instalaciones que
sera destinado a suplir las necesidades que el r_ector considere necesarias.

4. Para solicitar el uso de los bienes muebles o inmuebles de la institucién se debe hacer por escrito a
través de una carta dirigida al Rector, con la debida anticipacién donde se especifique:
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e Espacios requeridos.

e Tipo de actividad a desarrollar.
o Fechade reahzacnon

e Horarios de utlllzamon

o Responsables de la actlwdad _
° Poblamon a la que va dlrlglda (numero de personas y espemﬂcar su rol en la
institucion: Estudiantes, Padres de familia, Docentes, Otras personas de la
“comunidad educativa).

5. Una vez realizada y analizada la solicitud, el Rector autorlzara Si con5|dera pertinente, dando
estricto cumplimiento a lo estipulado en el presente reglamento e informara al Consejo Directivo,
quien hard las observaciones que considere necesarias dejandolo conS|gnado ‘en el acta
correspondiente. : s

6. Se emitira autorizacién por escruto como respuesta a la sol:mtud dejando copla al personal de
seguridad para permitir el ingreso del personal.

En todo caso, para eI buen uso de las mstalacnones educatlvas se deben segwr las siguientes
normas: e

@ Cu;dartodos Ios articulos equos mueblesie lnfraestructura gen 'ral de ta mstitucmn

¢ Dejar los espacms I1mp|os mciuyendo |as umdades samtarlas :

o Dejar ventlladores Iuces apagadas y puertas cerradas al sahr de_.los_ =

. Repor’tar ai personal de wglianc:a si se encuentra aI IIegar algo defectuos un‘espacio sin

® Entregar |os equ1pos o materlal utlllzado al personal de v1gl :

“Fin _



