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ACUERDO N° 03
23 dias del mes de mayo de 2022

"Por medio del cual se establece y adopta la guia para la Administracion del Fondo de
Servicios Educativos"

El consejo Directive de la INSTITUCION EDUCATIVA RODRIGO CORREA PALACIO. en uso
de sus alribuciones legales, en especial las conferidas en el Decreto 1860 de 1984, Ley 715 de
2001, Decreto 4781 de 2008 y Decreto 4807 de 2011 (Compilados en el Decreto 1075 de
2015}, Ley 1712 de 2014, circular 25 de 2015 {tiendas escolares) y circular 25 de 2017 de |a
Secretaria de Educacion y

CONSIDERANDO:

a) Que el articulo 2.3.31.5.6 del Decreto 1075 del 2015, establece como funcién del consejo
directivo la toma de decisiones que afecten el funcionamiento del establecimiento educativa,
exceplo las que sean competencia de otra autondad.

b) Que es funcién del consejo directive adoptar y expedir reglamentos y procedimientos que
orienten la gestion administrativa y financiera.

¢} Que de conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.3 dal Decrete 1075 del 2015, &l ractor o &l directar
rural en coordinacion con el consejo directivo del establacimiento educative administra el Fondo
de Servicios Educativos.

d) Que el articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 def 2015, establece como funciones del consejo
directiva, frente a la admmistracion del Fondo de Servicios Educativos entre otras:
» Aprobar el presupuesto para cada vigencia
« Adoptar el reglamento para el mansjo de tesoreria.
Aprobar las medificaciones al presupuesto.
Reglamentar los procedimientos y formalidades para toda confratacién que no supere los
veinte (20} SMLMY
Aulorizar al rector para la ufilizacién de bienes del establecimiento educative, bien sea
gratuita u onerosamente.
Aprobar la utilizacion de recursos del Fonde de Servicios Educativos para la realizacidn de
evenlos pedagbgicos, cientificos, culiurales, deportivos o la participacidn de educandes en
representacion del establecimiento educativo.

&) Que el Decreto 1075 del 2015 estipula en su articulo 2. 3.31.5.6 que "Las funciones de| Conssjo
Lirectivo de los establecimientos educativos serdn las sigulentes: a. Tomar las decisiones que
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afecien el funcionamiento de la institucion, excepto las que sean competencia de oira autoridad
(...} | Establecer el procedimierto para permitic el uso de las instalaciones en la realizacion de
actividades educativas, cuiturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad
educativa (...}

f) Que el Decreto 1075 de 2015 consagra en su articule 2.3.1.6.3.5. Funclones del Consejo
Directivo. En relacion con el Fondo de Senicios Educativos, el consejo directivo cumple [as
siguientes funciones: (._.) Autorizar al rector o direclor rural para la utilizacion por parte de terceros
de |as bienes muebles o inmuables dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien
sea gratuita u energsamente, previa verificacion del precedimiento establecide por dicho argano
escolar de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015 (...}

g) Por lo tanto, el legiskador determind que comesponde al Consejo Direclivo [a coordinacion en
la Administracion del Fondo de Servicices Educatives con & rector o director rural, para lo cual se
entiende como las acciones de “presupuestacidn, recaudo, CONSErvVEGINT MVErSKHT, COmprivmisa,
gfecucion de Sus recirsos y rendicion de cuentas, enfre olfras, con sujecion a la regfamentacion
pertinents y a lo dispuesto en la ley”,

h) Por lo anlariormente expuesio,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Establecer y adoptar la guia gue orientara la administracion de| Fonde de
Servicios Educativos de la institucidn, conforme a los reglamentos y procedimientos exdgidos en
gl Decreto 4791 dal 19 de diciembre de 2008 y Decreto 4807 de dwiembre 20 de 2011
(compilados en el Dacralo 1075 de 2015).

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

1. Reglamento para la contratacion hasta una cuantia inferior a los 20 SMLMY

2. Reglamento para la contratacidn de la concesion de tienda escolar y demas espacios afines
3. Procedimiento para el préstamo de bienes muebles e inmuebles de la institucion educativa
4, Reglamenlo para ef manejo da tesoreria

ARTICULO TERCERQ. La gula que establece los reglamentos y procedimientos internes para la
administracion del Fondo de Servicios Educativos, es parte integral de este acuerdo y su principal

ansxo.

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION HASTA UNA CUANTIA INFERIOR A LOS 20
SMLMV
{Decreto 1076 de 2015)
MARCO JURIDICO
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El proceso de contratacion v los contratos celebrados por el fondo de Servicios Educatives de |a
Institucidn Educatwva RODRIGO CORREA PALACIO, se regwa por lo establecido en la
Constitucién Politica Colombiana, la Ley 715 de 2001, Decreto 1075 de 2015, Ley 1712 de 2014
y an lo no contemplado en ellos por las normas administrativas, civiles o comerciales segin el
Cas0.

El Consejo Derective de |a Institucion Educatva, reguia mediante este reglamento [os
procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion que no supere los veinte (20)
galarios minimos legales mensuales vigentes

Capitulo |
DE LOS PRINCIPIOS, INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Articulo 1. DE LOS PRINCIPIOS. Prevaleceran en todos los procesos de contratacion del Fondo
de Servicios Educatives, los principios reclores de la funcidn administrativa y, que conforme o
establece el articulo 209 de [a Constifucion Nacional, se enuncian:

1. lgualdad. El establecimiento educativo dard un trato gual a les proponentes yio
contratistas, cuando estos s encuentren an igualdad de condiciones sagln o8 pardmetros
definidos por la institucion. Por lo tanto, no existiran preferencias frente a los mismos.

2. Moralidad. Las actuaciones que adelante el establecimiento educativo, en desarrollo de la
actividad contractual, deben cedirse a los postulados de |la ética y cumplirse con absoluta
fransparencia en mterés comun, En tal virtud, el Directive Docente ordenador del gasto y
las personas que por su rol tengan a carge funciones a cargo del Fondo de Servicios
Educativos, estan obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad

3. Eficacia. El establecimienio educativo, adelantara los procesos de contratacion apuntando
giempra al cumplimiento de sus fines u objatives.

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

5. Economia. Los recursos del Fondo de Serviclos Educativos del establecimiento educative
deban ser administrados adecuadamenta en medios de iempo y gastes, de tal manera que
se logre la mayor austeridad y eficiencia.

6. Imparcialidad. E| establecimientn aducativo realizara la escogencia del fulura contratisia,
sin tener en cuenta factores de afecto o interes y, en general cualguier clase da mativacion
subjetiva

7. Publicidad. Sin penuicio de lo estiptlado en el Articule 19 del Decrato 4791 de 2008, se
dispondran y utilizaran los medios de publicidad necesarios y exigidos en este manual para
iodos los procesos,

8. Buena fe. Las actuaciones de los particulares v de los administradores del Fondo de
Sarvicios Educativos deberan cefiirse a los pestulados de la buena fe, I cual se presumira
en todas las gestionas gue aguéllos adelanten.
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9. Eficiencia. Las acluaciones contractuales del establecimiento educative guardaran esfricta
relacion con las necesidades previamente establacidas en el presupuesto de gastos de la
VEJBNCIA.

10. Responsabilidad. £l Directivo Docente en su calidad de ordenador del gasto y demas
personas que intervengan en tas etapas de ia contratacion, tienen la obligacion de proteger
los derechos del establecimiento educativo, del contratista o proveedor, de la sociedad y
del madin ambiante que puedan verse afectados por el desarrollo del contrato.

Articulo 2. DE LAS INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS E INCOMPATIBILIDADES. EI
establecimianto educativo sdlo podra contratar con personas que no esten Incursas en las
inhabilidades, impedimentoas, o incompatibiidades establecidas para |a contratacion con recursos
piblicos, la cual debera ser declarada bajo la gravedad de juramento por parte del proponente

vio contratista.
Seran aphkcables en los procesos de seleccidn gue adelante el establecimiento educative el

régimen de inhabilidades, impedimentos e incompatibilidades legales previstas an la normatvidad
vigente.

Articulo 3. DE LAS INHABILIDADES O INCOMPATIBILIDADES SOBREVENIENTES. Si
legare a sobrevenir inhabifidad o incompatibilidad en &l contrabsta, éste cederd e contrato, previa
autorizacion escrta del establecimiento educativa o, si ello no fuere posible, renunciard a su
ajecucion.
Capituloll
DE LA EJECUCION DE LOS RECURSOS

Articulo 4. EJECUCION DE LOS RECURSOS. Conforme lo esfipula el articulo 2 del Decreto
4781 de 2008 vy, éste reglamento, la ejecucion de los recurses del establecimizsnto educativo sin
importar la cuantia de los bienes o servicios demandadaos o contratados, se reakzaran Unicaments
a través del Fondo de Servicios Educativos.

Articulo 5. UTILIZACION DE LOS RECURSOS. Los recursos solo pueden utihizarse en los
siguientes conceplos, siempre que guarden estricta relacion con &l Proyeclo Educabivo
Inatitucional:

1. Dolaciones pedagdgicas del establecimiento educative tales como: mobiianio, textos, libros.
materiales didacticos y audiovisualas, licencias de productos informaticos y adquisicidn de
derechos de propiedad intelectual

2. Mantenimiento, conservacion, reparacion, mejoramiento y adecuacion de |os teenes
muables & inmueblas del establecimiento educstivo, y adguisicion de repuesios y
accesorios. Las obras que impliquen modificacion de la infraestructura del eslablecimiento
educalive estatal deben contar con estudic técnico y aprobacidn previa de la entidad
territorial cerificada respeciiva
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Adquisicion de los bienes de consumao duradero gue deban inventariarse y estén destinados
a la produccion de ofros bienes y servicios, coma muebles, hemamientas y enseres, equipo
de oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y automatar.

Adguisicion de bienes de consumo final que no son objeto de devolucidn, comeo papel
Utiles de escriteno, elementos de aseo, cafeleria, medicinas v matenales desechables de
laboratorio, gas, carbdn, o cualguier otra combustible necesario para el establecimento
educativo

Amendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento del
establecimiento educativo.

Adguisicion de impresos y publicaciones.

Fago de servicios plblicos domiciliarios, lelefonia mowl e Internet, en kas condiclones
fijadas por la entidad territorial

Fago de primas por seguros que se adguieran para amparar los bienes del establecimianta
educative cuando no estén amparadas por la entidad territorial certficada respectiva, asl
como las primas por la expedicion de las polizas de manejo que sean obligatorias.

Gastos de viaje de los educandos tales como transporte, hospedaje y manutencion, cuando
sean aprobados por el consejo directive de conformidad con el reglamento intemo de la
institucion. Los costos que deban asumirse por fal concepto podran incluir los gastos del
docente acompanante, siempre y cuando la comision otorgada por la entidad territonial no
haya generado e] pago de viaticos.

Sufragar los costos desbnados al sostenimiento de semovientes y provectos pedagogicos
productivos,

Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica y
temporal en desarrollo de actividades diferenes a las educativas, cuando no sean
atendidas por personal de planta. Estos contratos requeriran la autorizacion del consajo
directiva del| establecimiento educalive y se rigen por las normas vy principios de la
confratacicn estatal. En ningun caso podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse
abligacionas propeas de las relaciones |aborales tales como subordinaciin, 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 ningdn orden,
Realizacion de actividades pedagdgicas, centificas, deportivas y culturales para los
educandos, en |as cuantlas auforizadas por el consejo directivo,

Inscripeion y paricipacién de los educandos en competencias departivas, culturales,
pedagdgicas y cientificas de orden local, regional, nacional o Internacional, previa
aprabacion del consejo directivo

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

Cantratacion de los serviclos de transporte escolar de la poblacion malriculada entre
transicion y undécimo grade, cuando se requiera, de acuerdo con la reglamentacion
expedida en éste manual, sin perjuicio de o estipulado por &f Ministerio de Transporie
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16. Desarrollo de las jernadas extendidas y complemeantarias para la poblacidn matriculada
entre transicion y undécimo grado, incluyendo alimentacion, transporte y materiales.

17. Costos asociados al tramite para la obtencion del titule de bachiller

18. Costos asociados a |la elaboracidn de cerificaciones de estudio solicitadas por los
estudiantes, boletines, agenda y manual de convivencia, came escolar

Articulo 8. PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO. No se podran realizar, de
ninguna forma y bajo ninguna denominacion, los sigulentes gastos:
1. Otorgar donaciongs y subsidios con cargo a los recurscs del Fendo de Servicios

Educativas,
2. Reconocer o financiar gaslos inherentes a la administracion de personal, tales comao

vidticos, pasajes, gastos de viaje, desplazamiento y demas, indepandientementa de |a
denominacion que se les dé, sin perjuicic de lo dispuesto en el numeral 8° del aricule 11
del Decreto 479172008

3. Contratar senvicios de aseo y vigilancia del establecimienio educativo.

4, Financiar alimentacion escolar, a8 excepcion de la alimentackin para el dezarrollo de las
jornadas extendidas y complementanias, sefialadas en el articulo 9 del Decreto 4807 de
20m

5. Financiar cursos preparatorios def examen del |CFES, entre oftros que defina el Ministerio
de Educacidn Nacional.

6. Financiar la capacitacion de funcionarios.

7. Financiar el pago de gastos suntuarnios.

Capitulo I
DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD EDUCATIVA

Articulo 7. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD. Los recursos del
Sistema General de Parlicipaciones, por su destinacion social constifucional, no pusden ser
objeto de embargo. En los términos establecdos en |a Ley 7135 de 2001, los recursos del Sistema
General de Participaciones no haran unidad de caja con los demas recursos del presupuesto
Paragrafo. La administracion de |os recursos de gratuidad debera realizarse en cuenta separada
de los demas recursos de la instifucion,

Articulo B. OBLIGACIONES. En consonancia con las competencias que sa sefalan en las leyes
115 da 1994 y 715 da 2001, se establecen las sigulentes disposicionas:

Los rectores y directores de las instifuciones educativas estatalas deben:

a. Velar porgue no se realice ningln cobro por derechos academicos o senvicios complementarios
a los estudiantes matriculados en el eslablecimiento educativo antre transicion y undécimo grado
en ningdn momerto del afo, de acuerdo con las normas contenidas en el Decreto 4807 de 20 de
diciembre de 2011,
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b. Ejecutar los recursos de gratuidad, de acuerdo con las condiciones y ineamienios establecidos
en el prasenta reglaments, la Ley 715 de 2001, al Decreto 4791 de 2008 y las normas da
confratacion publica vigentes.

¢. Reportar trimastraimenta la gjecucion de los recursos de gratuidad a la Secretaria de Educacitn
Municipal, de acuerdo con los ingamientos ¥ procedimientos, que para ello defina 2l Ministerio
de Educacion Macional, De conformidad con el iteral C del articulo 11 del Decreto 4807 de 2011

Capitulo IV
DEL PROCESO CONTRACTUAL

Articulo 9. PROCESDO CONTRACTUAL. Se entiende por proceso confractual, &l conjunio de
etapas, actividades y framites que el establecimiento educative debe reakzar para la adquisicion
de obras, bienes 0 servicios gue s requieran en &l alcance de sus objetivos en la ejecucidn del
presupuesto, en cumplimienio de su comeltido estatal

Paragrafo. Las obeas, bienes o servicios, objeto de los contratos deben estar contermplados en
el presupuesio de la vigencia y a su vez, en el respecive plan de compras,

Los activos que adguiera el establecimiento educative, gratuita u onercsamente, deben ser
inmediatarmente, inventarados

Articulo 10. ETAPA PRECONTRACTUAL. Esta etapa tiene como objetivo |a planeacion y
praparacion dal proceso confractual y comprende log siguientes aspecles: 1. Flaneacion 2.
Estudios Previos 3. Certificado de Disponibiidad Presupuestal 4. Invitacion Piblica. 5. Seleccion
del Cantratista

1. Planeacion, Antes de iniciar cualquisr framite contractual, el Directivo Docenta ordenador del
gasto, deberd efectuar todes los analisis (estudio de mercado) sobre la necesidad del bien o
servicio que se requiera de acuerdo con el presupuesto de gastos e inversiones v el plan de
compras de |a vigencia, asi como |a conveniencia y oportunidad de realizar la contratacitn,

Z. Estudios Previos. La entidad elaborara un estudio previo que seran |os esludios v
documantos previos soporte para |a slaboracion de la mvitacion publica v gue el establecimiento
educativo formulara para la padicipacion de coalguier interesado, de tal manera que puedan
estimar el alcance de la necesidad, el objeto, el plazo, las condiciones técnicas, el valor estimado
del contrato ¥ su respaldo presupuestal. La elaboracidn del estudio previe para todo proceso
contractual es funclon y responsabilidad del Directive Docente ordenador del gasto, Fn la
alaboracion de los estudios previos sa deben contener los siguientes aspectos minimos:

La sucinta descripcion de la necesidad que pratende satisfacer con la contratacion

La descripcion del obgeto a contratar

Las condicicnes téchicas exigidas.

El valor estimado del contrato jusiificade sumanamente, asi como el plazo de ejecucitn
del mismo.

5. El correspondiente ceriificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacitn,
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6. Rigzgos inherentes al contrato

7. Estudio del secior

3. Expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Todos los actos
administrativos que afecten las aproplacicnes presupuéstales deberan conlar con certificados de
disponibilidad previos que garanticen la existencia de aproplacion suficienta para atender estos
gastos.

4} Invitacién Piablica. Se elaborara un documento de I3 invitacion plblica a confratar que estara
dirigida a todas las personas naturales y juridicas interesadas en presentar oferta da los bienes,
obras o servicios solictados por la instilucldn educativa, cuyo presupuesto oficlal se elaborara
teniendo como Onica consideracién las condiciones del mercado, para ello debera publicarse
dicha Invitacién en la cartelera del establecmiento educativo yio en la pagina web (si se posee)
y el procedimiento se efectuard de conformidad con las siguientes reglas:
1. Se publicard una invitacion, por un Wpmino de un dia habil, con nota de fijacion y
desfijacitn, femada por el Directiva Docente ordenador del gaste; en la cual se senalara el
objeto a contratar, el presupussto destinado para fal fin, asi como las condiciones técnicas
exigidas ka cual incluird entre otros datos, |a siguiente informacion:
Objeto.
Condiciones técnicas exigidas (cuando sea necesano).
Clasificador de bienes y servicios LINSPSC
Plazo de ejscucion
Forma de pago.
Flazo y lugar para presentar ofertas.
Requisitos habilitantes. Se indicara [& manera en que se acreditara la capacidad
juridica: para personas nalurales, que se encuentren inscritos en camara de
comarcio como comerciantes en aclividad mercantil similar a [a de la invitacion, lo
cual se verificara con el registro mercantil, renovado, y para personas |uridicas que
se ancuentren inscritos en camara de comercio y que su objeto social sea similar
al de la invitacion, lo cual se verificara con el cerdificado de existencia y
represantacion legal, de igual manera, renovado

h. Presupuesto destinade

i. Riesgos inherantes al contrato

j- Cronograma del procaso,

k. Causales de rechazo.

I, Declaratoria de desierto el procesa,
2 El término prevista en |3 invitacidn para presentar fa oferta, propuesta econdmica o

manifestacidn de interés, sera minimo un dia habil

BT anTo
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3. La entidad sefeccionara, mediante comunicacién de aceptacion de la oferta, la propuesta
con el menor precio, siempre ¥ cuando cumpla con las condiciones exigidas serd minima
un dia habal.

4. La comunicacian de aceptacion junioc con la oferta constituye para todos los efectos sl
contrale celebrado, con base en lo cual s& efectuara el respectivo registro presupuestal
sara minimo un dia habil el cual podra ser el mismo dia de la evaluacion.

Paragrafa 1. Con la firma de la invitacion pdblica por parte del Directivo Docente ordenador del
gasto se entiende aprobada la aperura del proceso contractual, por |0 que no se requerird aclo
adicional alguno.

Paragrafo 2 Los procesos de contratacién que se realicen amparados en el régimen del estatuto
general de la contrataciin pablica (Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007), serdn publicados en el
Sistema Electronico para la Contratacion Publica SECOP. Los procesos contractuales que
realice el Fondo de Servicios Educativos de la Institucion 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 infarmacion financiera ubicadas en la sede de la
Institucién yio en la pagina web siempre y cuando se posea. Sin embargo, se podran publicar
mediante el SECOF cualquier procesa contraciual y por cualguier cuantia asi no s& superen los
20 salarios minemos legales mensuales vigentes

Paragrafoe 3. En casocs de fuerza mayor o caso foruita, emergencias sanitanas u otros casos,
decretadas por el Gobiemo Nacional o alguna autoridad competente, que impidan la publicacion
en carleleras, los procesos contractuales que se realicen con recursos del Fondo de Servicios
Educativos (FSE) de |a Institucion Educativa en cumplimiento dal Articulo 13 de la Ley 715 de
2001, es decir, los procesos inferiores a veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes,
serdn publicades en la pagina Web de la entidad, siempre y cuando estuviers habilitada, o en su
defecto se publicaran en las redes sociales de la enlidad, tales como facebook, instagram u otras,
con el fin de dar publicidad al procedimiento en los medios electronicos y la ransparencia a la
gesbon contractual de la entidad conforme lo establece el Arl. 53 del Cédigo de Pracedimiento
Administrative y de |05 Contencioso Administralivos (CPACA). Lo anterior, se aplicard en el
tiempo que dure la emergencia o casos de fuerza mayor o forfuito.

Paragrafo 4. Los procesoes superiores a veinte (20) salarios minimes legales mensuales vigentes,
se guiaran por el estatuto general de la contratacién publica (Ley 80 de 1953 y Ley 1150 de 2007)
y seran publicados en el Sistema Electronico para la Contratacian Plblice SECOP.

5. Presentacion de propuestas. Los propenentes deberdn presentar fisicamente en la
secretaria de ia institucidn la propuesta debidamente firmada y con las condiciones exigidas en
la invitacion publica en un Onico sobre el cual deberd entregarse cerrado, especificanda a quien
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va dirigido y con la fecha de entrega,, El sobre en el interior debe contener como milnimao los
requisitos hahilitantes.

Parigrafo. En casos de fuerza mayor o caso fortuito, emergencias sanitarias u otros casos,
decretadas por el Gobiemo MNacional o alguna autondad competents, |as propuestas se deberarn
presentar virualmente con los requisitos habilitartes exigidos en cada caso particular en |os
procesos de contratacion. los cuales serdn registrados en el comeo elecironico institucional
larodrigocomeapala@@meadalin gov.co en formato PDF y mediante el uso de la firma digital.

6. Seleccion del Contratista. La escogencia del contratista recaerd sobre la oferta con el precio
mds bajo, siempre y cuando esta satisfaga los reguarimientos del establecmienta educative. Una
vez recibidas las propuestas, éstas se ordenaran de menor a mayor precio, verificandole los
requisitos habilitantes a la de menor precio, si ésta no cumple se verificara a la que se encuentre
en segundao lugar y asi sucesivamente. En caso de empate a menor precio, se adjudicara a guien
haya entregado primero la oferia entre los empatados, segun el orden de entrega de las mismas,
El establecsmiento educativo podra adjudicar £ contrato aun cuando solo se haya presentado una
oferta, siempre y cuando ésta cumpla con les requerimientos contenidos en la invitacidn pablica
serga minima un dia habil y podra ser el mismo dia de la evaluacion,

7. Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse propuéstas, o que ninguna de las
propuestas presentadas resuite habilitada durante el proceso, el mismo se declarara desierto
mediante resclucién rectoral, La resclucién que declara desiero el proceso debera ser publicada
en la misma manera que se publico la invitackdn, En caso de declararse desierto & proceso, se
procedera a la publicacion de una nueva invitacién publica

Paragrafo 1. La verficacidn y la evaluacion de las ofertas seran adelantadas por &l ordenador
del gasto o por guien sea designado por el Directivo Docente ardenador del gasto sin que se
requiera de plurafidad alguna. Dicha funcién podra ser ejercida por funcionarios o por particulares,
quienes deberdn realizar dicha lsbor de manera objetiva, ciféndose exclusivamente a |as reglas
contenidas en la invitacion pdblica, con el fin de recomendar a quien coresponda el sentido de
la decisién a adoptar de conformidad con la evaluacion efectuada. El informe de evaluacion de
propuestas y lo demas aclos derivades de la adtividad contractual, seran publicados por la
Entidad en los medios fisicos o elecironicos reglamentados en el presente reglamente de
contratacidn

Parigrafo 2. El evaluador, el cual estara sujeto a kas inhabilidades e incompatibilidades y conflicto
de intereses legales, el establecimiento educative stlo podré contratar con personas que no esten
incursas en las inhabdidades, mpedimentos, o incompatibikdades establecidas para la
contratacian con recurses plblicos, |3 cual deberd ser declarada bajo |a gravedad de juramenio
por parte del proponente ylo conlratista.
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Seran aplicables en los proceses de seleccidn que adelante el establecimiento educative el
regemen de inhabilidades, impedimentos & ncompatibilidades legales previstas en la narmatividad
vigenie.

8. Adjudicacién y suscripcion del contrato o aceptacion de oferta. En los términos de la
presente reglamentacidn, la adjudicacion de la propuesta serd comunicada a8l oferente y
publicada en los medies fisicos o electrdnicos regulados anteriormente y la BUSCHpCion de
contrato o aceplacion de la olerla, fendra lugar por medio de la firma manuscrita u original. En
casos de fuerza mayor o emergencias y mientras duren los mismos, la firma tendra lugar de forma
digital o elecirénica, decumentos que seran registrados v publicados en las mismas condiciones
antenomments anctadas.

Articule 11. ETAPA CONTRACTUAL. Esta etapa comprende el perfieccionamiento del contrato;
es decir, cuando 52 logra el acuerdo enire |as partes y éste se lleve a escrito

Paragrafo 1. Requisitas de ejecucién: se requerird de la expedicion del registro presupuestal o
de |a constitucion de la garaniia cuando sa requiera ¥ su aprobacion.

Una vez cumplidos los requisitos de ejecucicn del contrato, el contralista iniciara la ejecucidn del
objeto contractual, esto es: la preparacion de las acfividades previas para la entrega del bieno la
ejecucion de la obra o |2 presiacion del senvicio.

Paragrafo 2. Para los pagos que realice el establecimiento educativo al contratista, ste deberd
presentar factura gue cumpla con |os requisitos de los articulos 774 del Codigo de Comercio y
E617 dal Estatuto Tributario, o documento equivalerte

Requis ra. Articulo 774 del Cédigo de comercio:

1. La fecha de vencimiento, sin perjuicio de lo dispuesto en el aticulo 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 sigulents a la emision.

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

3. El emisor vendedor o prestader del servicio, debera dejar constancia en el original de la
factura, del estado de pago del precio o remuneracion y las condiciones del pago si fuera
el casa. A la misma obligacion estan sujetos los terceros a guienss se haya transferido la
factura

Mo tendra el caracter de titulo valor la factura que no cumpla con |a totalidad de los requisitos
lagales, sin embarge, la omsiin de cualguiera de estos requisitos, no afectard la validezr del
negoco juridico que dio origen a la factura.

Requisi Factura. Articulo 617 d tario vy Resolucidén 042 020 de
la DIAN y demas normativa que la modifigue:
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1. Estar denominada expresamente como factura de venta electronica
2. Apelidos v nombres o razon social y Nit del vendedor

3. Apeliidos y nombres o razdn social y Nit del adquiriente de los bienes yfo servicios, junto
con la discriminacion dal VA

4 Llevar un nimero que comesponda a un sistema de numeracion consecutiva

5. Faecha de expedicion

6. Descripcion especifica o genérica de los ariculos vehdides ylo senvicios prestados
7. \alor total de la operacion

8. Apelidos y nombre o razén social y Nit del impresor de |a factura

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

10. Resolucion de aulorizacidn de facturacion por parte de la DIAN (vigencia dos afos)

11, Auterizaclén de habilitacion de facturacion en el caso en que la autorizacion inicial, ya se
encuentre vencida

12, Tener plasmados los codigos CUFE y QR
13. Fecha de validacidn previa ante la DIAN

Articulo 12. DE LA SUPERVISION DEL CONTRATO. La supervisidn contractual implica el
geguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la enfidad confratante sobre las
obligaciones a cargo del contratista,

El Rector serd quien ejercerd |a supervisién del conirato, a falta de personal idaneo para cumplir
con esta funcion. La aceptacidn de la supervision quedara plasmada en el confrato, orden de
compra, orden de servicio o aceplacion de la oferta.

El supervisor estd facultado para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sabre el
desarmolio de |3 ejecucion del contrato, y sera responsable por mantener informada a la instituciin
de los hechos o circunstancias que puedan consfituir actos de corrupcian tipificados como
conductas punibles, o que pusdan poner o pongan en resgo el cumplimento del contrato, o
cuando tal incumplimiento se presente

Articulo 13. RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR. La persona designada como supervisor
de un conirato, serd responsable por la omision de las funciones como supervisor del contrato en
cuestion, gquiena decir lo anterior, que sera sujeto de las acciones penales, fiscales y discipiinarias
que puedan darse como consecuencia de la indebsda supervision del contrato.
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Articulo 14. OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR, SEGUN LA CLASE DE CONTRATO.

1. En los contratos de compraventa y suministro:

a. Programar con el confratista y &l erdenador del gasto, o persona delegada por &ste la fecha
¥ hora de enirega de las bienes, teniendo an cuenta &l plazo de entrega convenida,

b. Verficar que los bienes objete del confrato reunan las especificaciones téenicas requeridas
por la institucion.

c. Verificar gue los elementos objeto del contrato se entreguen dentre del términe establecido
para elio.

d. Verificar el cumplimienio de las obligaciones que se deriven del objelo del contrato.

e. Lonjuntamente con el Directive docenie ordenador del gasto hacer |a revision y exigir de
forma inmediata al coniratista & cambio de los bienes que no cumplan con las
especificaciones requeridas,

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

Vigilar el cumplimiento del objeto de! contrato,

Expedir corificacitn de cumplimiento parcial y tolal del ebjeto dal contrato.

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

Fara cada pagoe constatara con los sopores cormespondientes los pagos de salud, pension

¥ nesgos profesionales, esle dtimo cuando sea exigible su afiliacion, conforme lo ordena la

Ley 100 de 1883,

e. Suscrbir el acta de liquidacidn del contrato conjuntamente con el ordenador del gasto y el
contratista,

. Remitir a [a rectoria copia de |a tolalidad de las actas generadas duranie la ejecucion del

contrato.

B0 Do

Articulo 15. GARANTIAS. La garantia (inica de cumplimiento tiene por objeto respaldar el
cumplimiento de fodas y cada una de las obEgaciones que surjan a cargo de los contratistas frente
al establecimiento educativa, por razon de la celebracidn, ejecucion y liquidacion de los contratos.
Por tanto, con sujecion a los terminos respectivos del contrate deberd cubrir cualguier heche
constitutive de incumplimlento de las ebligaciones a carge del confratista en los términos de la
respectiva garantia.
En los contratos ejeculados con observancia del presente reglamenta, no sera obligatoria la
exigencia de constitucion de la garantia, salvo en el evento que el administrador del Fondo
de Serviclos Educativos asi lo considere, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y
a la forma de pago, case en el cual, s2 dejara conslancia escrita en el documento de estudios
Arevios
La pdliza amparara, segin el caso, la cobertura de los siguientes riesgos:
1. Buen manejo y correcta invarsian del anticipo; el valor de ia pdliza debera sar equivalente
al ciento por ciento (100%) del monto entregado al conltratista como anficipo con una
vigencia equivalente al plazo del contrato y 4 meses mas (el términe para su lguidacion).
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2. Cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrate estatal, incluyendo en ellas el pago
de multas y cldusula penal pecuniaria, cuando se hayan pactade en el conltrato, El valor de
|a poliza deberd ser equivalents minime al diez por chento (10%) del valor del contrate con
una vigencia equivalente al plazo del conlrato y 4 meses mas (el tErmino para su
liquidacion)

3. Pago de salarios, prestaciones socisles e indemnizaciones laborales. El valor de esta
garantia no podra ser inferior al cinco por cienio (5% del valor total del contrato y debera
extendarse por el plazo del contrato y tres afios mas.

4. Estabilidad y calidad de la obra. El valor de esta garantia se delerminara en cada caso de
acuerdo con el objeto, el valor, |a naturaleza v las obligaciones contenidas en cada contrato.
La vigencia no sera inferior a cince (5) afos. salvo que el establacimiento educativo
justifique técnicamente la necesidad de una vigendia inferior.

5. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y eguipos suministrados. El valor de eslas
garantias se determinard en cada caso de acuerdo con el objeto, el valer, la naturaleza y
las obligaciones contenidas en cada contrato. Su vigencia debera establacerse con sujecion
a los términos del contrato, y debera cubnr por o manos el lapso en gue de acuerdo con la
legislaciin civil o comercial, el contralista debe responder por la garantia minima presunta
¥ pOr vicios DCUHOS.

6. Cabdad 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 obligacienes contenidas en cada
contrato.

7. Responsabilidad extracontractual: Bl wvalor asegurado en |as pdlizas que amparan la
respansabilidad extracontractual gue se pudiera Fegar a atribuir 8 la administracion con
ocasion de las acluacones, hechos v omisiones de sus contratistas o subcontratistas, no
podrd ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor del contrato. La vigencia de esta garantia
se otorgara por todo el periodo de ejecucion del confrato,

La aprobacidn da la garantia le corresponde al Directivo Docente ordenador del gasto mediante
el mecanizmo establecido para efo.

Articulo 16. TIPIFICACION DE LOS RIESGOS. La Insttucidn Educativa para reducir la
exposicion del Proceso de Confratacion frente a los diferentes Riesgos que se pueden presentar,
dejard constancia en los estudios previes e invitacion publica la estimacion, tipificacion y
asignacion de los riesgos previsibles que se puedan genarar teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes aspectos: (@) los eventos que impidan la adjudicacion y firma del contrato como
resultado del Procaso de Contratacién; (b) los eventos gue alteren la ejecucion del contrato, (c)
el aquilibric econémico del contrato; (d) la eficacia del Proceso de Contratacion, es decir, que la
Institucion Educativa pueda satisfacer la necesidad gue motive el Proceso de Contratacidn

Articulo 17. ESTUDIO DEL SECTOR. La Institucion Educativa luego de conocer su necesidad

y de identificar los bienes, obras o servicios, procedera a definir el secior & marcado al cual
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pertenecen tales bienes, obras o servicios v hacer el analisis correspondiente. El andlisis det
sector ofrece hemamientas para establecer el contexto del Proceso de Contratacidn, idenfificar
glgunos de los Riesgos, delarminar los requisitos hatslitantes y |a forma de evaluar las ofertas.
Se tendra en cuenta para el estudio del sector aspectos generales desde lo econdmico, el alkcance
nacional, local, regional o intermacional y otros contextos como ambiental, social, politico U ctra
que sea relevante.

Articule 18. LIQUIDACION DEL CONTRATO. La liguidacidn de los confratos se hara de mutuo
acuerdo, segun el termina fijado para elio, que serd de cuatre (4) meses contados a partir del
vencimiento del plazo del contrato, sl en el contrato no se pacta un plazo diferente. También en
esta etapa las partes acordaran los ajusles, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

En &l acla de liquidacién, constaran los acuerdos, conciliaciones y fransacciones a que llegaren
las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse @ paz y salvo.

Articulo 19. LIQUIDACION UNILATERAL. En aquellos casos en que el confratisia no se
presente a la iquidacion bilateral previa notificacion o convocatoria que le haga el establecimiento
educativo, o las partes no llaguen a un acuerdo sobre su contenido, la institucién tendra la facultad
de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo
para liguidar de mutuo acuardo.

Articulo 20. CAUSALES DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS, Los coniratos que celebre
&l establecimiento educabivo terminaran entre ofras, por las siguientes causas:

1. Por vencimiento del termino del contrato o cumplimiento del objeto a satisfaccion del Fondo
de Senvicios Educativos,
Por incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista.
Por mutuo acuardo debldamante justificado,
Par fuerza mayor o caso forfuito.
Por las causas de Ley
Cuande asi se estipule en los contratos, y halla lugar a elle, por terminacion unilateral por
parte del eslablecimiento educalivo, feniendo en cuenta para este caso lo sefialado en el
articulo 17 de la ley 80 da 1933,

= R T

Capitulo V
DE LOS CONTRATOS

Articulo 21. REGIMEN DE LOS CONTRATOS. Los contratos que realice el establecimiento
educalive por debajo de los 20 SMLMY, estaran sometidos a las normas que define el presente
reglamento y especialmente el Decralo 4791 de 2008, asi como las demas normas que los
modifiquen o reglamenten,
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Articulo 22. DOCUMENTO CONTRACTUAL. Para la formabzacidon de las  acciones
contraciuales, el establecimients educativo empleara: Orden de suministros, orden de servicios,
contrale y aceplacidn de la oferta

Articulo 23. DEL CONTRATO DE TRANSPORTE. En la celabracidn de los contratos de
transporte, la seleccion de contratista, se realizard de acuerdo a las disposiciones contenidas en
este reglamento. Cuando el valor del contrato de fransporte se encuentre entre los 20 SMLMVY y
los 28 SMLMVY, se acudird al proceso de seleccldn de minima cuantia descrito en el Decreto 1082
de 2015. S| se supera esta cuantia se acudira entonces, al proceso de menor cuantia indicado
en &l Decrato antes citado. En todo ¢aso se seguiran los [ineamientos senalados por la Secretaria
de Educacion Municipal, establecidos a través de circulares, resoluciones, ete. Para la gjecucion
de los recursos en |a operacion del transporte escolar.

Articulo 24. REQUISITOS EN LOS CONTRATOS DE TRANSPORTE ESCOLAR. Seran de
obligatoric cumplimiente en la celebracidn de confratos de transporte escolar les siguientes
requisitos:

1. Fotocopia de |a kcencla de transito del vehiculo, expedida por &l Ministerio de Transporte o
el organismo que haga sus veces.
Fotocopia de |la cédula y de ia licencia de conduccidn del conductor,
Copia de la constancia de revision técnico mecanica del vehicule, expedida por un centro
de diagnostico autorizada y gue s& encuenire vigenie
Seguro obligatorio de accidentes de transio (SOAT).
Caopia de las polizas de responsabilidad civil contractual y extracontractual vigentes.
Coantar con un batiguin de primeros auxlios debidamanta aquipado.
Tarjeta de operaciones de cada vehiculo
Resolucitn del Ministerio de transporte que autoriza la prestacion del servicio

Ll
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Articulo 25. DOCUMENTOS DEL CONTRATO

DOCUMENTOS QUE DEBE GENERAR EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:
1. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).
Estudios Previos.
Invitacién Plblica o solicitud de propuesta (para contralos de prestacion de servicios).
Certificacién de ldoneidad {para contratos de prestacion de sarvicios),
Registro Presupuestal,
Verficacion en linea de los antecedentes judiciales (Policia Macional),
Verificacidn en linea de los antecedentes disciplinarnos (Procuraduria General de la Macidn)
a nombre del representante legal y de |a persona junidica,
Verificacldn an linea de los antecedentes de responsabilidad fiscal (Contralora General de
la Repdbiica).
9. Verficacién en linea del Registro Macional de Medidas Comectivas de la Policia Nacional
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10. Verificacion en linea de las inhabilidades por defitos sexuales (Policia Nacional)

11. Verificacion en linsa del Registro de deudores alimentarios morosos (REDAM)
12. Aceptacion de la oferta.

DOCUMENTOS DEL CONTRATO QUE DEBE APORTAR EL CONTRATISTA.

1. En caso de persona juridica aporiar el certificado de existencia y Representacion kegal

2. En caso de personas nalurales certificade de inscripeién en camara de comercio o Registra
mercantil cuando el contratista sea comerciante, que sea expedido minime con 90 dias de
antelacion a la elaboracion de la minuta y que tenga un objeto social relacionado
directamente con &l obhjeto a contratar.
Propuesta.
Fotocopia del RUT.
Acreditar mediante certificado que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales
relatives al Sistema de Seguridad Social Infegral, asi como los propios del Sena, ICBEF y
Cajas de Compensacion familiar, cuando cormesponda. En caso de Persona juridica debe
ser firmado por el Representants Legal o Revisor Fiscal en caso de estar obligado.
6. Fotocopia de la cédula de cludadania del contratista
7. Garantia inlea de cumplimiento cuands corresponda.

LA

EN LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS: ademds de los requisitos descritos
antenormente, Bs Necesanc que aporte los siguientes:
1. Formate Unico de Hoja de Vida con los respectivos soportes (pagina web de |a funcicn
piiblica).
2. Lapropuesia, es decir la forma y/o actividades que e ejecutaran en desamolio del contrato.
3. Fotocopia de la matricula y/o tarjeta profesional, cuando aplique.

Articulo 26. DOCUMENTOS NO EXIGIBLES. No se deberan solicitar al proponente o future
contratista los siguientes documentos

1. Inscripcidn en el Registre Unico de Proponente (RUP).

2 Garantia de seriedad de las ofertas

Capitulo VI
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 27, COMPETENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO. Serén autorizados por el Consejo
Directivo los siguientes contratos:
1. Aguellos iguales o superiores a veinte (20} SMLMY,
2. Los contratos cuyo objeto sea la concesién ¢ amendamiento de los bienes mriusbles o
inmuebles gue han sido o estan dispuestos para el uso del establecimiento educative, bien
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sea gratuta u onerosamente, previa verificacion del procedimiento establecido por dicho
érgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el decreto 1860 de 1994,

3. Los contratos en los gue se destinen recursos para gastos de viaje de los educandos tales
como fransporte, hospedsje v manutencion. Los costos que deban asumirse por fal
cancepto podran incluir los gastos del docente acompanante, siempre y cuando |a comision
otorgada por la entidad territorial no haya generada el pago de viaticos.

4. Los que contemplen realizacion de actividades pedagodgicas, clenlificas, deporivas y
culturales para los educandos, asi como su cuantia.

& Inscripcion y participacidon de los educandos en competencias deportivas, cullurales
pedagdgicas y cientificas de orden |ocal, regional, nacional o intermacional,

6 Los de contratacidn de servicios técnicos y profesionales prestades para una gestidn
especifica y temporal en desarrollo de aclividades 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 contratacién directa. En ningdn
caso podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse cbligaciones propias de las
relaciones laborales tales como subordinacién, cumplimiento de jornada laboral o pago de
salarios. En todo casa, las recursos del Fendo de Servicios Educatives no podrén
destinarse al page de acreencias laborales de ningun orden,

Paragrafo: cuando exista restriccién de la contratacion directa por Ley de Garantias se proceders
a realizar el proceso contractual segun o estipulado en el capitulo [V del presente reglamento

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

Es responsabilidad del Rector de acuerdo al arficulo 6° del Decreto 4781 de 2008, celebrar los
contratos y sus modificaciones, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo
a los recursos del Fondo de Senvicios Educativos, de acuerdo con la disponibilidad de fondos de
tesoreria.

El Directive Docente ordenador del gasto podra celebrar toda clase de contratos cuya cuantia
saa menor a veime (20) SMLMY. sin perjuicio de aguellos que requieran aprabacion del consejo
direchvo.

Articulo 29. DELEGACION PARA CONTRATAR. E! Directivo Docente en su calidad de
ordenador del gasto na podra delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos,

Articulo 20. CONTRATACION DIRECTA. Conforme al numeral 4 del articulo 2 de |a Ley 1150
de 2007, los contratos que celebre el Directivo Dacente ordenador del gasto, amparade en una
de las causales de contratacion directa (ibidem), se ejecutardn de acuerdo al siguiente
procadimiento;

1. Verficar =i la necesidad asta prevista en el presupussto v plan de compras

2. Expedicion dal Cedificado de Desponibilidad Presupuestal.
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3. Elaboracion de Esiudios Previes.

4. Obtaner la autorzacon del consejo directive, cuando comesponda.

5. Asumir la supenision del contrato,

6 Solicitud de propuesta y demas requisitos de Ley

7, Ewaluacitn de constancia de idoneidad v expariancia,

8. Firma de laminuta contractual por el propanente y el Directivo Docente crdenador del gasto.

8. Expedicion del Registro Presupuestal.

10. Ejecucion del contrato.

11. Pago. Exigir factura que cumpla con los requenmientos de ley, y pago de Seguridad Social
Parafiscales, cuando corresponda.

12. Liguidacion del contrato.

Articulo 31. URGENCIA MANIFIESTA. Esta figura se convierte en una harramienta de la
Institucién Educativa para celebrar contratos, obedece a circunstancias excepcionales jestados
de excepcion, calamidad, fuerza mayor o desastres), el contratista podra iniciar la ejecucldn del
objeto pactado, sin que se cuente con un confralo escrito, pero de elio debers dajar constancia
escrita, breve, como prueba de la orden impartida. No obstante, para que |a Institucicn Educativa
proceda de esta forma, reguiere declarar “la urgencia manifiesta” mediante un acto administrativo
en el cual se deben hacer constar los heches por los cuales la Institucion Educativa justificard su
decision.  La Institucion Educativa hard los ajustes y modificaciones necesarnas de conformidad
con la Ley organica del presupuesto,

Articulo 32 CONTRATACION EN LEY DE GARANTIAS: La Institucion Educativa podra celebrar
la contratacion de bienas y sanvicios inferiores a 20 smimv mediante el procedimiento previsto en
el presente reglamento. Para el caso de la conlratacion directa, se procedera de acuerdo a lo
eslipuiado en el articulo 33 de la Ley 995 de 2005, solaments, en el pencdo previo a las
elecciones presidenciales y no para las elecciones de |as autoridades locales, es decir, cuatro (4}
meses antes a la eleccion del presidente se adelantardn |as contrataciones directas a que haya
lugar,

Paragrafe: En caso de no poderse adelantar la contratacién directa, se procederd con ko
estipulado en el presente reglamento que fija el procedimiento para los bienes y servicios
inferiores a 20 smimv. Para la realizacidn de este proceso, primara el factor experiencia, hoja de
vida y calificacién de la Institucion Educativa en cortratos anteriores

Articulo 33 DONACIONES. Todo nuevo ingrese que se perciba y que no esté prevista en el
presupuesto del Fondo de Servicios Educstivos, serd objelo de una adicion presupuestal
medianle acuerdo del consejo directivo, previa aprobacitn de la entidad teritorial, En este
acuerdo se deberd especificar el origen de los recursos y la distribucién del nuevo ingreso en el
presupuestio de gastos o spropiaciones.

La institucion educativa, no tiene personeria juridica y su capacidad para contratar ests limitada
por los asuntos expresamente sefialados en la ley 715 de 2001 o en el Decreto 4781, La ley 715
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de 2001, aticuloe 14, inciso 2°dice que; “En los ingresos sometidos a aforo presupuestal no se
incluirdn los que sean obtenidos per convenios con parficulares, premios, donaciones U olros,
cuyo principal propdsito sea el de beneficiar a la comunidad educativa. Los parficulares qus
quieran vincular bienes o senvicos para provecho de la comunidad en |a Institucion Educativa,
puedan hacerlo previo contrato autorizade por &l Consajo Directive y celebrade por el rector en
el que la Instifucion se comprometa a gue esos bienes se usaran en la forma paclada, sin
transfersncia de propiedad cuando el contrato no la haya pravisto, y de acuerco con las reglas
del Codigo Civil: 5i la Institucion Educativa adguiers obligaciones pecuniarias en virtud de tales
contratos, éstas deben sar de tal clase gue se puedan cumplir en lodo dentro de las reglas propias
de las 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 adquisicidn en grandes superficies hasta por
el monto maximo de la Minima cuantia calculado sobre el presupuesto del ente territonal, por s
opcion de tienda wirual de Calombia compra eficiente

Articulo 35. PREVALENCIA DEL REGLAMENTO DE CONTRATACION: No se requeriria de
ningin ofro requisito adicional o distinte de lo previsto en esle estatuto para las contrataciones
realizadas por la Institucidn Educativa en el marco del presents acuerdo y su Inobservandia no
afectard la existencia y validez del negocio juridico celebrado, pero en tode caso, prevaleceran
las disposiciones contenidas en el presente reglamento.

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

ARTICULO PRIMERO. Competencia. De conformidad con el Decreto 1075 de 2015
comesponds al Rector de |a INSTITUCION EDUCATIVA adelantar el procedimiento de
confratacidn para la utilizacion por pare de terceros de la cafetenia escolar y espacios afines de
la INSTITUCION EDUCATIVA & igualmente los bienes muebles dispuestos para el uso del
establecimienta educativo. Por tante, serd competencia del Reclor de la INSTITUCION
EDUCATIVA adelantar las etapas previa, precontractual, contractual y pos contractual de los
procesos para adjudicacion de espacio dentro de los inmuebles de la Institucion Educativa. Asi
mismo se tendra en cuanla la circular 25 de junio 11 de 2015

ARTICULO SEGUNDO. Uso. Las instalacionss de |a INSTITUCION EDUCATIVA, sdlo podran
ser usadas para la realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas, deporiivas y
sociales de la respectiva comunidad educativa, con prohibicion expresa de aclividades de juegos
de azar, consuma de licor, sustancias psicoactivas, cigarrllos, y demas prohitidas por |a ley.
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ARTICULO TERCERD. Planeacién. La INSTITUCION EDUCATIVA, previo al inicio del Proceso,
alaborara documento de Estudios Previos con la Tabla de Castos, en gue se definira la necesidad
a suplir, asi coma ka forma en que puede ser satisfecha, contando con el visto bueno, del lider de
proyecios de senvicios generales.
Asi misma, al documento debe contenasr como minimo:
a. Ubjeto del contrato a celebrar
b. Duracon del contraio, gue en ningun momento puede superar la fecha de ferminacidn del
calendano escolar.
€. Ubicacion Fisica, compleiamente delimitada en que se prestara el senvicio a contratar,
d. Valocr minimo mensual dal contrato a celebrar, teniendo como precio base, el pago de canon
de concesidn ded ulfimo mes, antes de iniclar el proceso de seleccion de concesionarios.
e. Forma de pago, el pago siempre se realizara en la cuenta de ahorros destinada para el
recaudo de recursos propios perenecienta a la INSTITUCION EDUCATIVA,
f. Oblgacionss de |las partas:

- OBLIGACIONES A CARGO DE LA INSTITUCION.

« Hacer entrega material del local y de los enseres inventanados en el presente contrato,
an buen éstado, al momento de iniciar.

= Librar al arrendatario de toda turbacidn en el goce del local, que puedan generar los
migmbros de la comunidad Educativa.

= Para efectuar mejoras necesariaz para garantizar el buen funcionamiento de |a
cafeteria escolar, debe ser autorzado y ejecutado por el Consejo Directivo.

= Alender las solicitudes de revisidn de precios maximes establecidos a los productos
que se ofrecen en la cafeteria, cuando el amendatano lo soficite.

= La obligacién eslablecida en el Fteral d) implica s8lo considerar tal solicitud, mas no
conlleva la obligacion de autorizar de manera efectiva el aumento de precio.

— OBLIGACIONES A CARGO DEL CONTRATISTA:

= Cancelar la totalidad del dinero consignanda el valor establecido en la cuenta bancaria
respectiva v en las fechas estipuladas

» Elincumplimients a lo estipulado en el literal a), es causal para la cancetacicén unilatersl
del contrato.

+ Ublizar el local y los enseres entregados Gnica y exclusivamente para los fines
establecidos en el objeto del confrato.

= Velar por la conservacion y debida ufilizacidn de los blenes enfregados.

» Restituir el local y los enseres entregados a la terminacion del contrato.

= Preslar el servicio de cafeteria de mansra eficiente, basado en la atencién amable,
cordial y respetuosa a toda |a comunidad educativa, bajo éptimas condiclanes de
higiene y salubridad,
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Observar de manera diligente el régimen de precios maximes establecides a los
productas que se ofrecen en la cafeteria escolar.

Informar @l Rector de la Insfitucion Educativa, de forma inmediata, cualquier
anormalidad o insuceso que se presenta con los miembros de la comunidad educativa
Velar por el buen comportamiente de los trabajadores y dependientes que sean
contratados para &l buen funcionamiento de la cafeteria escolar

Permitir el ingreso del Rector a |as Instalaciones de la cafeteria, cuando estas o
requieran, para la verificacion de las condicionas de higiene y salubridad dentro de la
misma.

Pagar lo correspandiente a fos servicios publicos.

Cerlificado de reconocimienta médico, porlo menos una vez al aflo, del estado de salud
del personal manipulador de alimentos

Certificado de formacidn en matera de educacion sanifaria, especialmente en cuanto
a practicas higiénicas en la manipulacién de alimentos al personal a cargo de los
procesos alimentarios al intenor de la tienda escolar

Suminisiro de agua polable continua, para los procedimientos propios de la
elaboracion, distribucién de alimentos y para la limpieza, desinfeccion de los productos
y del lugar

Velar por que el registro de limpleza y desinfeccion de la fienda escolar se encuentre
slempre fijado en un lugar visible incluyendo e estade sanitario de las instalaciones,
equipos, ulensilios, del proceso y del personal vinculado al mismo}

Existencia de implementos para € aseo personal, jabdn liquide desinfectante para
lavado de manos, papsl higiénico v loallas desechables o en su defecto secador
eléctrico, para quienes intervienen en las activwdades de la ienda ascolar

Liilizacién de equipes y ulensilios que garanticen y fadliten los procedimientos de
limpieza v desinfeccidn; en ningln momento, se pueden utiizar utensilios y superficies
de madera

Que los procesos de elaboracién y expendio de alimentos se realicen con una
secuencia logica para evilar la contaminacion cruzada de los mismos

Velar por qué los procesos de limpleza, desinfeccion, dispasicion de residuos solidos y
de contral idegral de plagas se ejecuten en los t&rminos ¥ con la frecuencia que =&
determine en los respectivos programas de la administracion municipal

Que los productos que se expendan cuenten con las normas de rotulade y efiquetado
& informacion compieta segdn Resclucian 5109 de 2005 (fabricante, ingredientes, paso
neto, lote, fecha de vencimiento, modo de conservacion y registro sanitario INVIMA,
anire otrog)

Para el caso de espacios de papeleria escolar, se debe cumplir con |a Ley 98 de 1983
articulo 26, reglamentado por el Decreto 1070 de 2008 que indica: "contar con la
autarizacién de los titulares del derecho de reproduccidn o de la sociedad de
gestion colectiva que lo represente”
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= Cumplir con el esquema de vacunacion contra el COVID 19 del contratista y de las
perscnas que prestaran el servicio

g. PROHIBICIOMES

= Almacenar y expender bebidas embriagantes, cigamillos y demés sustancias cuya
wenta esta prohibida por la ley para menores de edad.

= Fijar precios superiores a la tabla acordada con la institucidn

= Abrir la cafeteria escolar los dias en que el plants! educativo no esta laborando, salvo
autorizacion escrita del rector.

» Arrendar o subarrendar las instalaciones de la cafsteria

= Admitir alumnos denire del local de la cafeleria

= Admitir personal en las instalaciones de |a cafeteria escolar, diferentes a los emplaados
caontratados o proveedores idenfificados y autorizados.

= Ltilizar [as instalaciones fisicas de la cafeteria para pernoctar

» Efectuar mejoras o reformas al local destinado para funcionamiento de la cafeteria
escolar

= Vender utiles de estudio u ofro tipo de elementos gue no estén relacionados con la
alimentacion del personal de la institucion,

h. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES {(Circutar 101 de 2010)

Con €l fin de evitar contratar con personas incursas en causaies de inhabilidad e incompatibiidad,
se debe verificar previo a la celebracion dal confrato las situaciones contenidas en el articulo 8
de la ley 80 de 1993, especalments las sigisentes:
* Las personas que se hallen inhabilitadas para contratar por la Constitucion y las leyes.
= Quilenes participaron en las licitaciones o concursos o celebraron los contratos de que
trata el literal anterior estando inhabilitados.
= Quienes en sentencia judicial hayan sido condenados a la pena accesoria de inlerdiccion
de derechos y funclones pdblicas ¥ quienes hayan sido sancionades disciplinariamente
con destitucian,
= Uwenes sin justa causa se abstengan de suscribir el contrato estatal adiudicade.
 Los servidores piblicos.
= Quienas sean cdnyuges o compafieros permanentes y guienes se encuentren dentro del
segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad con cualquier ofra persona gue
formalmente haya presentado propuesta para una misma licitacion o concurso
= Quienes fueron miembros de la junta o conseje directive o servidores pdblicos de la
entidad contratante. Esta incompatibilidad solo comprende a quienes desempefiaron
funcicnes en las niveles directivo, asesor o ejeculivo y se extiends por el término de un
(1) afio, contado a partir de la fecha del retiro,
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slas personas gue tengan vinculos de parentesco, hasta el segunde grade de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil con los servidores publicos de los
niveles: directivo, asesor, ejecutivo o con los miembros de la jurta o consejo direclive. ©
con las personas que ejerzan el control Intero o fiscal de la entidad contratante.

= El conyuge, compafiaro o compafera permanente del servidor pablica en los niveles
directivo, asesor. ejecufivo, o de un miembro de la junta o conssjo directive, o de qulen
gjerza funciones de contral interno o de confrol fiscal.

« L.os miembros de las juntas o consejos directives. Esta incompatibilidad sélo se predica
respecto de la entidad a la cual prestan sus servicios y de las del seclor administrative al
gue la misma esté adscrita o vinculada.

i, Requisitos habiltantes: En la INSTITUCION EDUCATIVA son

» Propuesta econdmica con listado de precios
= Fotocopia de la cedula
« Camara de comercio (Registro mercantil} para personas naturales, que s encuentren
inzcritos en camara de comercso como comerciantes en actividad mercantil similar ala
de la invitacién, lo cual se verificara con &l reglstro marcantil, renovado; y para personas
juridicas que se encuentren inscrilos en camara de comercio y que su objeto soclal sea
similar al da la nwitacidn, lo cual se verificara con el cerificado de existencia y
representacion legal, de igual manera, renovado con fecha de expedicién no mayor a
3 meses)
s Rut actualzado con la aclividad de comercio (con fecha de expedicidn no superior a un
mes)
« Certificade de antecedentes, expadido por la Procuradurla General de la Nacion
{Verificados por la Institucion Educativa)
« Cerificade de responsabilidad fiscal expedido por la confraloria general de la nacidn
{Verificades por la Institucién Educativa)
« Certificade de antecedentes judiciales de la Policia. (Verificados por la Institucion
Educativa)
» Certificado de medidas correctivas RNMC de la Polbicia. (Verificados por la Institucian
Educativa)
s Cerificado de antecedentes de Inhabilidades por Delitos Sexuales expedido por la
Policia. (Verificados por la Institucion Educativa)
= Verficacian en linea del Registro de deudores alimentarios marosos (REDAM), siempre
¥ cuando se encuentre habilitada la plataforma
« Certificados de afiliacion y comprobantes de pago (planila o paz y salvo) de los
respectivos sportes del contratista al Sistema de Seguridad Social Integral {Salud,
Pension vy riesgos profesionales, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, cuando cormesponda). Asi mismo, deberd aportarse cada mes
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los comprobantes de pago a los aportes al Sistema de Segundad Social Integral del
Contralista y de las personas que éste utlice para la prestacion del servicio

» Certificado de manipulacidn de alimentos de las personas que prestaran el servicio

= Cerlificade de no estar incurso en inhabilidades ni Incompatibilidades para contratar

« Hoja de vida

= Certificado bajo |a gravedad de juramento de estar a paz y salvo con el establecimiento
educativa {(adicionar certificado de Recloria y Tesoreria en caso de aplicar) y con la
secretaria de Educacidn

= En caso de haber prestado su servicio en "tiendas escolares”, presentar certificado de
Paz y Salvo y cumplimiento en los pagos expedido por el area de Tesareria.

= Evidenciar que ha cumplido con 2l esquema de vacunackin completo contra el COVID-
18, aportando copia del respective camet del contratista y personas que prestaran el
servicio

* Protacolos de bioseguridad

= Para el caso de espacios de papeleria escolar, se debe cumplir con la Ley 98 de 1983
articule 26, reglamentado por el Decreto 1070 de 2008 que indica: "contar con la
autorizacion de los titulares del derecho de reproduccion o de la sociedad de
gestion colectiva gque lo represente”

J. Requisilos de evaluacien: En la INSTITUCION EDUCATIVA son:

« Propuesta economica, equivalente a 50 puntos.

= Certificaciones de expeniencia en el manejo de tiendas escolares o afines que incluya:
tiempa de servicos (vigencias), comporlamiente en los pagos de la concesidn,
valoracion cuslitativa del servicio prestade, datos de verificacion de las personas o
entidades que expiden la certificacion. 25 puntos.

« Precios y productos saludables ofrecidos 25 puntos

k. La Garantia en la INSTITUCION EDUCATIVA es, Al concesionario que se le adjudiqus la
administracién del local escolar, debe presentar una péliza de cumplimiento por el valor
total del contrato o firmar letra de cambio en blanco, la cual serd devuelta a la terminacion
satisfactoria del confrato,

ARTICULO CUARTO. Aprobacion. Una vez definidos los estudios previos del proceso, éste sera
aprobado por el Consejo Directive de la INSTITUCION EDUCATIVA

ARTICULO QUINTO. Apertura del proceso, No sa requerira resolucion de apertura del proceso,
esta iniciara con la publicacidn de 2 invilacion,
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ARTICULO SEXTO. Invitacion Piblica. La Invitacion Publica n la INSTITUCION EDUCATIVA,
sstara ubicada en una cartelera de facil acceso a la comunidad educativa; en ella se indicaran a
celebrar, tal como figuran en el documento de estudios previos, asi como el cronograma del
proceso, en gue constaran fechas, horas y lugar de las actuaciones bien defindos. En la invitacidn
de la INSTITUCION EDUCATIVA se indica expresamente los requisitos habilitantes y evaluacion
de las propuestas, y los documentos que deben aportarse para acraditar dichos elementos.

La invitacion como los estudios previos y la resolucion de apertura del proceso deben
permaneceran publicados un minime de dos (2) dias habiles. (Lunes a viermnes). Las propuesias
en la INSTITUCION EDUCATIVA deben eniregarse en un (1) Unico sobre el cual deberd
entregarse cerrado, especificando a quien va dirigido, el nimero de follos que coniene y la fecha
de entrega, radicado en secretaria, con documento adjunto para que se tenga la evidencia y no
podran sef ablertas hasta la reunion del Consejo Directivo donde s& escoia la mas favorable.

ARTICULO SEPTIMO. Cierre del proceso. Una vez vencido el término maximo para
presentacion de propusstas el Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA, efectuard corvocatonia
a reunién de Consejo Directivo en que se dard apertura & las propuesias presentadas y se
levantard acta en gque constara:

1. Nombre de quien presenta la propuesia.

2. Walor de la propuesta.

3. Cualquier dalo adicional que se considers relevante.

ARTICULO OCTAVO. Evaluacion. Corresponde al Rector de fa INSTITUCION EDUCATIVA,
adelantar la evaluacion. Para el efecto debera seguir &l siguiante procadimiento:

1. Realizar la verificacién de criterios de evaluacién, v se asignara gl respectivo puntaje, de
conformidad con lo indicado en log estudios previos y la Invitacidn publica.

2. Al proponente que haya obienido el mayor puniaje, se le venficaran los reguisitos
habilitartes.

3. 5i los documentos que soportan los requisilos habilitantes se presentan Incompletos o no
se ajustan a lo previsto en |a invitacién, el rector de la INSTITUCION EDUCATIVA debera
requerir al proponenta para gue subsane en el lérmino de un dia,

4. Sivencido el tirmino para subsanar, el proponente con el mejor puntaje, no cumple con los
requisiios habilitantes exigidos, se repetira dicha actuacién con el proponente que este en
segundo lugar, y asi sucesivamente.

ARTICULO NOVENO. Traslado y Observaciones. El informe de evaluacidn sera publicado un
minimo de un (1) dia habil, con el fin de gue los oferentes puedan presentar por escrilo las
observaciones gue consideren pertinentes. El Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA dard
respuesta clara y por escrito a cada una de las cbservaciones prasentadas, indicando las causas
por las que s& acoge o no cada observacion.
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ARTICULO DECIMO. Adjudicacién. El contrato serd adjudicado al proponente habilitads con el
puntaje mas alto, mediante resolucion rectoral,

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse
propusstas, o gue ninguna de las propuestas presentadas resulte habiltada durante el proceso,
el mismo se declarara desierto mediante resclucion rectoral. La resolucion gue declara desierto
el proceso debera ser publicada en la misma manera que se publicd la invitacion. En caso de
declararse desierto el proceso, se procedera a la publicacion de una nueva invitacion pdblica,

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Contrato. El contrata de adjudicacian de la cafeteria escolar
de la INSTITUCION EDUCATIVA, se celebrard por escrito dejando claridad como minime de los
siuientes puntos:

Fartes

Valor

Curacién

Obligacones de las partes

Cauzales de terminacian

B oAt P

ARTICULO DECIMO TERCERO. Inicio de ejecucion. La ejecucitn del contralo sélo podra
iniciar una vez se aprusben las garanlias cancelar mes anficipado, y que el concesionano
presente una poliza de cumplimiento por el valor total del contrato o lefra de cambio firmada por
e| contratista.

ARTICULO DECIMO CUARTO. Supervision. E| supervisor del contrato de la cafeter(a escolar,
sera el Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA. Dicha funcidn serd mdelegable.

ARTICULC DECIMO QUINTO. Multas. El retardo injustificado en el pago del canon de concesidn
de la cafeleria escolar de la INSTITUCION EDUCATIVA, generard una multa al Contratista de
acuerdo a latasa de interés corriente bancarna fijada por la superintendencia financiera de manera
mensual.

ARTICULO DECIMO SEXTO. Terminacién del contrato: El presente contralo se dard por
lerminado por cualguiera de las siguientes causas:

1. Insolvencia financiera del CONTRATISTA

2. Inaficiencia en la prestacién del servicio

3. Expendio de preductos yw'o toda clase de alimentos que puedan afectar la salud mental o
fisica de la comunidad educativa, asl como de los gue no estén contemplados en cladusula
espacifica astipulada en el conlrato de concesion,
El incurrimiento en mora del pago de las obligaciones a cargo del CONTRATISTA
Cuando se causen perjuicios al establecimiento educativo

i B
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6. En caso de que el CONTRATISTA ceda o subamiende total o parcialmente los bienes
muebles e inmuablas objeto del contrato de concesién, asl como también en aguellos que
dé deslinacian dferente a la pactada en clausula especifica estipulada en & contrato

Pariagrafo 1. El Directive Docente ordenador del gaslo deberd informar por eschto al
CONTRATISTA la decision de revocatoria unilateral del contrato, y acordar con éste un plazo no
mayor a treinta dias calendario para el retire de la Institucion. En este tiempo se podran surtir las
etapas para la nueva adjudicacion.

Pardgrafe 2. Un concesionario de tenda escolar y espacios afines no podra parlicipar en un
proceso de adjudicacian si ha incumplido algunas de las causales del articulo décimo sexto o con
todo le contemplado en ia respecliva propuesta y contrato suscrito.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Archive. En la Secrefaria de la INSTITUCION EDUCATIVA
reposara el expediente del contrato de la cafeteria escolar, gue contendra |a fotalidad de los
documentes generades durante la etapa de seleccidn, asi como los informes de Interventoria,
copia de los recibos de pago, ¥ dermas documentos generados duranta la ejecucion del cantrato.

PROCEDIMIE ARA EL PRESTAMO DE BIEN EBLES E INMUEBLES DE LA

INSTITUCION EDUCATIVA

El Cansejo Directive de la INSTITUCKON EDUCATIVA en concordancia con el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacin 1075 de 2015, seccidn 5, articulo 2 3.3.1.5.6 establece y
adopta el presente procedsmiento para el préstamo de las nstalacionss educativas:

1. Sa autoriza el uso de las instalaciones educativas en horas adicionales y dispomblas
después de cumplir la jornada escolar, para la realizacion de actividades educalivas, cullurales,
regreativas, deportivas y sociales de |a comunidad educativa, dando prelacion 2 las siguientes
aclividades diferentes a concesidn de tienda escolar:

v Acciones formativas de los estudiantes correspondientes a los diferentes proyectos
pedagogicos transversales que hacen parte del PE

¥ Programas de Jomadas complementanas ofrecikdos por las diferentes enfidades que
establecen convenio con Secretana de Educacion

¥ Programas de nivelacién y semilleros academicos para superacidn de dificultades
acadamicas.

¥ Proyeclos de trabajo con la comunidad denlro del servicio sccial estudiantil.

v Actividades sociales, deporlivas, recreativas yio de integracidn de la comunidad
educativa.

v Desarrollo de Programas académicos de Educacion Supernor conforme a la politica de
descentralizacion educativa a comunas y corregimientos de la ciudad de Medellin de los
programas académicos ofrecidos por las Instituciones Universitarias, instituto Tecnologico
Metropalitanc, Tecnoldgica Pascual Bravo y Colegio Mayor de Antioquia, adoptada por el
Concejo de Medellin mediants acuerdo 014 da 2011,
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2 Ninguna de las actividades a desarrollar tendrd animo de lucre, ni costos para les
miambros de la comunidad educativa,

3 Para solicitar & uso de los bienes musbles o inmuables de Ia institucien e debe hacer
por escrlo a traves de una carla dirigida al Rector, con la debida anticlpacion dande se

especifique:

a. Espacios requeridos.

b. Tipo de actividad a desarrollar,

¢. Fecha de realizacidn,

d. Horaries de utdizacion.

e. Respansables de |3 actividad,

f. Poblacion a fa que va dingida {nimero de personas v especificar su rol en |a institucisn’
Estudiantes, Padres de familia, Docentes, Otras personas de |a comunidad educativa).

4, Una vez realizada y analizada la solicitud, el Rector autorizard si considera pertinente,
dando estriclo cumplimiento a lo estipulade en el presente reglaments e Informara al Consgjo
Directive, quien hara las observaciones que considere necesarias dejandolo consignado en el
acta correspondiente.

5 Se emilird autorizacian por escrito como respuesta a la solicitud, dejando copia al personal
de segundad para permitir el ingreso del personal.

En todo caso, para el buen usc de las instalaciones educalivas se deben seguir las siguientes
normas:

a. Cuidar lodos los articulos, equipos, musbles e infraestructura general de la institucion.

b. Dejar los espacios limpics, incluyendo las unidades sanitarias.

¢. Dejar ventiladores, luces apagadas y puertas cerradas al salir de los ESpacios.

d. Reportar al personal de vigilancia si se encuentra al llegar alge defectuoso o un espacio sin las
candiciones adecuadas para desamollar la actividad

. Enfregar los equipos o matenal utilizade al personal de vigilancia,

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA

JUSTIFICACION

El buen funcionamiento de |la Administracién de los recursos de los Fondos de Servicios
Educativas de la Institucién Educativa, demanda el disefio & implementacién de una estructura ¥
un manual que permita una correcta destinacion de los recursos financieros
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El reglamento estéd basade en principios fundamentales como Eficiencia, Eficacia, Economia,
Unidad y Calidad

OBJETIVOS
s Establecer de manera clara, formal y comprometida, las particulares funciones
campetencias en relacion & los recaudos y pagos an la dependencia de tesoreria de la
Instituckin Educativa
« Instrumertar la marcha de olros procesos administraivos tales como induccion de nuevos
funcionarios y enfrenamiento en los puestos de trabajo

DEFINICION DE OPERACIONES DE TESORERIA

Las operaciones de tescreria son aguellas que se onginan en la adminestracion de fondos v
garantizan la liguidez y cormecta destinacion de recursos financieros.

En el presente reglamento, se determinara la farma y procedimiento para,

1. Realizacién de los recaudos

2. Realizacidn de Pagos

3. Seguimiento y control permanente del flujo de caja

4. Responsables en la autorizacion de |os pagos

5. Custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancarna y talonarios

6. Saldo minime en cuanta cormente segln el articulo 4° del decreto municipal 0118 de enero 25
e 2012

7. Actias de revision conlable
E. Actividades de tesoreria
g Controles en la administracion de los recursos

10. Sistemna documental seglin el decreto 1137 de 2017

1. Realizacion de los recaudos

Procedimiento

1.4. Administracién de recursos en cuenta bancaria

De corformidad con el articule 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 ahomos de recursos propios, cuenta de ahomos de presupuesto parbicipativo, cuenta de
aharros de transferencias municipales, una cuenta de ahorros Maesira de transferencias del
Ministerio, de una cuenta ahoros Pagadora de los recursos del SGP y una Cuenta corriente, en

una enlidad financiera gue disponga de la respetiva vigilancia de le superintendencia financiera.
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A la entidad territorial certificada, se enviard con oficio moetivade constancia de existencia de (los)
productos bancarios para su respectivo registro en tesoreria de acuerdo al Decrete 118 de enero
23 de 2012 del Municipio de Madellin,

La cuenta maestra coma la cuenta panadora se caragterizan por las siquientes condiciones sequn
la resolucion 12828 del 30 junio 2017 y I3 resolucién 0560 del 09 de marzo de 2018 Oue a

cantinuacion se menciona:

RESOLLUICION 12329 de junio 30 de 2017

Artlculo 1. Objeto y @ambito de apiicacién La presente resolucion tiene por objeto definir las
condiciones gue sa daben cumplir para la apertura, registro y operacion de las Cuentas Maestras
donde se administran los recursos del Sistema General de Pardicipaciories para el seclor
Educacian, en sus componantes de Prestacion del Serviclo, Cancelaciones, Calidad - Matricula
y Calidad - Gratuidad.

La regulacion contenida en este acto administrativa es aplicable al Ministerio de Educacién
Macional, a las entidades territoriales, Instituciones educativas oficiales gue administran los
fondos de servicios educativos y a las entidades bancarias,

Articule 2. Definicion de las cuentas maestras. Para los efectos de la presente reselucidn, se
enliende por Cuenta Maestra, aguelia cuenla que s2 convieria o aperfura en una entidad bancaria
vigitada por la Superintendencia Financiera de Colombla, en condiciones de mercada, |z cual
acepta unicamente trasferencias electrdnicas 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.

Articule 3. Apertura de Cuentas Maesiras. Las entidades ferritoriales certificadas en educacion
deberan realzar la apertura de Cuentas Maestras para la administracion de los recursos del
Sislema General de Participaciones asf;

2. Una cuenta maesira por cada departamento y municipio cerificado para adminigtrar los
recursos del componente de Prestacion del Servicio, diferente de ndmina docente, directiva
docente y administrativa, tales como la contratacidn del servicio, gastos adminssirativos,
necesidades educativas especiales, conectividad, actividades para el mejoramiento de |a
calidad y demas gastos enmarcados en los numerales 152, 15.3, 15.4 y paragrafos 1y 2
del articulo 15 de la Ley 715 de 2001,

Articuto 5. Convenio. Las entidades temioriales y los ordenadores del gasto de los Fondas de
Servitios Educativos deberan suscribir un convenio con la entidad bancaria donde se realice |a
apertura o conversion de la respectiva Cuenta Maestra, en el cual se estableceran las reglas
especificas de operacion de la misma,
La entidad territorial o el ordenador del gasto de los Fondos de Servicios Edecativos deberan
verficar gue en diche convenio se prevean los siguientes aspectos por parte de la entidad
bancaria.

a. Reccnocer los rendimientos financieros que se generardn por &l manejo de |08 recursas en

la Cuenta Maestra.
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b. Registrar, todos les movimientos créditos y débitos que se gfecilien en |las cuentas
maestras, identificando &l origen y destino de los mismMOS.

¢ Registrar los ferceros beneficiarios que |as entidades territoriales y los fondos de servicios
educatives inscriban en el poral bancario de acuerdo con lo indicado en la presente
resalucion.

d. La exencién del gravamen & los movimientos financieros gue se realicen con |os recursos
adminiztrados en las Cuentas Maestras, en los términos del articulo 97 de la Ley 715 de
2001.

Articula 5. Nomenclatura de las Cuentas Maestras. Las Cuentas Maestras para la administracion
de los recursos del Sistema Genreral de Participaciones de que trata esta resolucidn lendran la
siguients nomeanclatura:
5. Para los recurses del componente Gratuidad: «Mombre del Fondo de Senicio Educative +
Cuenta Maestra + GR».

Articuln 7. Operaciones de crédito autorizadas, Las Cuentas Maestras de las que trata |a presente
resolucidn solo aceptaran las siguientes operaciones de crédito:
a. Loz giros gue realiza la Macion-Ministerio de Educacion Nacional de los recursos del
Sistema General de Parficipaciones para educacion,
b. Los rendimientos financieros, que producto del convenio, sean reconocidos por la entidad
bancaria, de acuerdo con lo establecido en el articulo 81 de la Ley 715 de 2001.
e, El reintegro de recursos que deba hacer cualquier tercero benehciario registrado por la
entidad territorial, el cual deberd realizarse exclusivamente por transferencia electromca
desde la cuenta de dicho lercero beneficianio.

Adicule B. Operaciones débito autorzadas, Las Cuenlas Maesiras solo aceptaran como
operaciones de dabito, [as siguientes:

1. Los giros que las entidades territoriales y los Fondos de Servidos Educativos realicen a
los terceros beneficiarios previamente registrades.

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 gue desde cualguier cuenta maestra deban realizar las entidades
territoriales a Fondos de Servicios Educativos a la Direccion del Tesoro Macional,

Paragrafo. Son operaciones debilo no autorizadas, los pagos por botdn electronico de pagos del
Broveedor de Senvicios Electronicos (PSE), los cheques de gerencia |as operaciones por
ventanilla, las operaciones por corresponsal bancario, los retiros por cajero automatico y los
débitos automaticos

Asi misma, son operaciones debito no autorizadas, las transferencias cuyo ongen sea la cuenta
maastra de Prestacidn del Servicio Nomina docente, directiva docente y administrativa, hacia las
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demas cuentas maesiras de |as que tratan los articulos 3 y 4 de la presente resalucidn, salvo que
sgan para transferir rendimientos financieros ¢ 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 pdblico o privado que presten o suministren
blenes o servicios conforme a la destinacion de los recursos de la partida de Educacidn del
Sistema General de Participaciones, de acuerdo con lo establecide en el articulo 15 de la Lay 715
de 2001

3. Las entidades territariales, los titulares de tribuics nacionales, deparfamentales y municipales
asociados a |a ejecucion de kos recursos del Sistema Genearal de Parlicipaciones para Educacion.
Articule 10, Inscripcion de beneficiarios. Para que las entidades territoriales v los ordenadores del
gasto de los fondos de servicios educativos puedan realizar @ inscnpeidén de los terceros
banaficianos de |as Cuentas Maestras ante [a respectva entidad bancaria, deberdn previamente
a ello, solicitar a estos terceros beneficiarios la sigulente documentacion:

1 Copia del documento de identidad {(NIT, CC, CE} del baneficiario del pago de la Cuenta
Maestra.

rf Certificacion bancaria expedida dentro de los res meses antedores al momento de la
presentacion, en la que se indique: tipo y nimero de cuenta, tirulandad y su estado, el cual debe
ser activo.

i Para personas juridicas, el cerificado de ewistencia y representacion legal, junto con la
copia del documento de identidad del representante kegal,

SUSTITUCION DE LAS CUENTAS MAESTRAS

Articulo 14, Solicitud de sustitucidn de una cuenta maestra. En caso gua se ragubera cambiar una
Cuenta Maestra registrada, el respective alcalde, gobemador u ordenador del gasto del fondo de
servickos educatives debera remitir la solicitud de cambio, debidamente firmada, en la cual
justifigue de manera amplia y sufickente su peticion,

Cicha soficitud solo procedera por la configuracion de las siguientes causales:

1 Deficiencia comprobada de los servicios financieros prestados por la entidad bancaria en
la cual se tiens la Cuenta Maestra

2 Incumplimiento de lo pactade en el convenio con la entidad bancaria. El incumplimiento
en &l envié, por parte da las enlidades bancadas, del reporte de informacién establecido an el
anexo tecnico gue hace parte integral de esta rasolucion, por mas de dos periodos consecutivos
3 Daficienca comprobada y atribuidle a la enfidad bancada sobre la disponibilidad de la
plataforma virtual.

4 Clerre de |a sucursal principal en el municipio del banco con el cual se tenga la cuenta
maastra.

Paragrafe 1. El Ministerio de Educacion Nacional estudiara cada caso & informara la declsion a
la entidad solicitante mediante escrito
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En caso de ser aprobada dicha solicitud, la entidad territonal o el ordenador de gasto del fondo
de servicios educalivos debera certificar al Ministerio de Educacidn, que la Cuenta Maestra
sustituida fue saldada completamente, e igualmente debera anexar los documentos establecidos
en el articulo 12 de |a presante resolucion

Paragrafo 2. Con el proposito de minimizar los casos de posibles cambios de cuenta, las
entidades territoriales y los ordenadores de gasto de los fondos de servicios educativos deberan
considerar criterios objetivos minimes a |a hora de suscrier los convenios con las enfidades
bancadas, como son disponibllidad del producto Cuentas Maesiras, diferentes canales de
atencion al cliente, robustez de la plataforma virual, costos y comisiones.

Articulo 15, Reporte de informacitn. Las entidades bancadas en las que se haya realizado la
aperfura de las Cuentas Maastras o conversidn a Cuentas Maestras de las entidades terntoriales
a de los Fondos de Servicios Educativos para la administracion de los recursos de la partida de
Educacion del Sistema General de Paricipaciones; reportarén la informacion establecida en el
anexo técnico dentro de los veinte (20) dias calendario siguientes al cierre de cada mes a partir
de las fechas en las que las Cuentas Masestras se entiendan perfeccionadas, a traves de la
Plataforma de Integracion de Datos (PISIS) del Ministerio de Salud y de |a Proteccidn Social,
conforme a |o dispuesto en el Anexo Técnico, el cual hace parte integral de la presente resolucion.
Articulo 16, Responsabilidad en el contrel de los recursos, Las Cuentas Maestras 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 dei Fondo de Servicios
Educativos, atendiendo criterios de segundad y eficiencia en el manejo de los recursos pablicos,
Articulo 17, Adopcitn del Anexo Técnico. Addptese el Anexo Técnico denominado «Reporte de
informacion de las Cuentas Maestras de las enfidades territoriales para el manejo de los recursos
del Sistema General De Participaciones en educacidn en sus componentes de Prestacidn del
Servicia, Cancelaciones, Calidad - Matricula y Gratuidady, el cual es parte intagral de |a presents
resolucian,

RESOLUCION 0860 DEL 09 DE MARZO DE 2018

Articulo 1, Objeto y ambito de aplicacion, La presente Resolucidn bene por objeto fijar las
condiciones de apertura y operacion de: Las Cuentas Maesiras Pagadoras de ios fondos de
servicios educativos

Articula 2. Definicion de las Cuentas Maestras Pagadoras Para los efeclos de |a presente
Resolucion se entiende por Cuenta Maestra Pagadora aquella cuenta de ahorros que se aperura
de manera complementaria a la Cuenta Maestra existente registrada ante los Ministarios de
Hacienda y Crédito Publico, la cual acepla exclusivamente trasferenclas glectronicas de crédio
y coma Gnica operacion débito la aplicacién de pagos mediante el boldn de pago electronico
seguro en linea - PSE en los conceptos autonizados.

Articule 3. Aperura de las Cuentas Maestras Pagadoras. Las entidades temioriales, sus
entidades descertralizadas. deberan aperturar las Cusnlas Maestras Pagadoras an el mismo
establacimiento bancario dande se encuentran aperturadas las Cuentas Maestras, asi:

Para las Cuentas Maestras de Educacion
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Enlidages Temforisles Cerfiicadas
1. Una Cusniz Maestra Pagadors para ia Cusnta Maesira donds se administre of componeride de Prestacion
del Senvicio ndmina docerls, dirsciva docente y administrafiva
2. Una Cuenla Masstra Pagadora para fa Cuenta Maesira donds se administre &) componente de Prestaciin
def Sarvicio, distinto @ ndmina docente, directiva docents y administrativa
3, Una Cuenta Maasira Pagadora para la Cuenta Maesira donde se administre &f companenis de Cancelaciones
Entidades Terionales Cartifcadas y No Cerificadas
a Una Cuenls Maestra Pagadora para fa Cuenfe Magsia donde se adminisine ef componenfe de Calidad —
Matricila Formiog de Servicios Educativos
b Una Crenta Maestra Pagadora para fa Cuents Maestra donde se adminisine «f componarte de Calidad —
Grafuidad

Articudo 4. Convenic, Las enfidades ferlonales, sus enfidades descentralizadas, fos fondos de senvicios edirativos,
los territanns kdigenas cemiicados, ins resguardos indigenas v 188 asociaciongs que esfos Wimos conformen doberdn
suscriblr un eonveno con el estabiecimiento bancaria en ls cunl se henen aperiuredas fas Cuentas Maesires o
modificar ef exsients, para consignar como minimo las siguientes condicionas de operacion de fa Cuenta Maesha
Pagadara:

1. La identficacin del nimer ¥ nomencialura de Ja Cuenta Maestra donds 58 sdministran fos recuwsos dal
Stetema General de Parficipaciones, de fa cual se realizera fa fransferencia electrinica de los recursos pars
afectos dy pago inmediala,

2 Ef registro por parte del establecimianto hancaro de fos créditos y debitos de la fotalidad de los meoursos,
identificando el ovfgen y desting de los mismos.

3. 3.La remision por parte os establecimienio bancank de los reporfes

4. pstablecidos en &) aneno teanico, que hace pare inlegral de fa presente Resolkicion, 8 los Minisierios de
Haciendsa y Crédito Puibifico, Educactn Nacional y Wviends, Ciudad y Tenitoro 2 ins ongamsmos de control

3 Laexencidn del gravamen & Ins movimientos financienos oque se reafioen con los recursos administrados en
tas Cugnias Magstras Pagadaras, en Jos lemminos def articuls 97 da fa Ley 715 da 2001,

6. Lamenciin clara de la inembargahiiidad de fos recursas del Sisferna General de Parficipationas.

Articulo 5. Nomenclahica de las Cuentas Maestras Pagadoras. Las Cuenlas Maestras Pagadorss para los fecirsos
de, Educaciin, de fas que frata la presents Resolucidn tendran la siguiente nomenclafurs:
1. Para los recirsos de la Parficipacion de Educaciin

= Frestacion del Senvicio, distindo & nomima docenfe, direchiva decante 1 adminisirafive;
"Nambwra de la Enfidad Terrional Cerfifizads + Cuenta Masstra Pagadora + PE®

s Caldad Graiuidad:
Wombrg del Fando de Serviow Educative + Cuenfa Maestra Pagadora # CG*
Anticdo 6. Operaciones de crédifo aufonizadas. Las Cusnlas Maestras Pagadoras solo acaplarin como operacion de
créalifn a5 frasferancias par medio elecironico desde fa Cuenta Maestra expresaments indicads en el convenio def gue
trela el aticulo 4 de la presente Resofuckin, para & page mmediafo de obligaciones 2 fravds del bolin de pago
alecirinico seguro e linea - PSE.
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No procederdn sobre fas Coenas Meestas Pagadoras fas contignacionss et efectve por venfanils, cormesponsal
hancario ¢ depdsilo da cheques.

Arfleida 7. Oparaciones gébito autorizadas. Las Cuentas Messiras Pagadoras e fas que irata fa presente Resolucian
mfmmmmmmnmmmpmws&mﬂlm: mediants el botan de pago elecirinico seguro & finea
— PSE solo an fos siguienfes casos:

d}Ep&gﬂdesmicmpMMhaﬂﬂﬁadﬂﬁmﬂanfﬂmtﬁndapagﬂ glacirinico segur en lineg - PSE
mmmmﬁnmm-mmmmwmmmﬁmmmmmmmwmy
mmmrmmsmmmmpmﬁdemqmmmmmm.

Pardgrafo. Son operaciongs débita NO sutorzadas las frasfarencias alectrinicas hacia olras cugnias, la expedicion de
cheques de gerencia, rﬂmwwﬂaﬂﬂ,mmmmwmmﬂmmmmmmmﬁmmm
déhitos autormiticos y aquellos pagos no indicadns e @ presenlz arficulo
-ﬂfﬁl’.‘-h\'ﬂﬂHEEEMHEEMMMMWEPHWHE.LNMMMD&EMW&H&FWMW
Maestras Pagadoras de los fandos de semvicios edvcalivos, para la realzackn de operaciones por bokn de pago
glactronico sequro en fnea - PSE con cargo a los recursos dal Sistema General de Participaciones, debaran reaizar
al raporte mensualizado & los Ministenos de Hecanda v Crédito Aiblico, Educaciin Wacional i Vimenda, Cludad y
Territario, de fa folaidad de tes Cuantas Masstras Pagaduras an virtud di fo establecioo an el Registo Tipo 2 detallado
en of Anewo Téenico. La informaciin all consignada puede ser sujafa de verificacion por s Ministerios de Maciends
y Créoit Pubico, Educacion Macional y Viienda, Ciwdad y Teritono

Articufo 3 Reporfe de nfermacion. Los establecimianios hancarios en los gue se encuentren aperuradas fas Cuentas
Masstras Pagadosas de los fondos de senvitios educainos, para i5 realizacion e operacionss por boldn de pago
efa:;rrmimaagumanmEa-FSEcmcayuafusmmwﬂafﬁisfmaGawa‘dePaﬁma:hm, raporardn s
infarmacke con core mensual denfro de fog velnte (20) primeros dias de cada mes, a fravés di la Plataforma de
Irbegracitn de Informaciin — PISIS dal Sistema Infegral de Infammacion oe fa Proteccion Social SISPRO del Minisheno
de Saud y Proteceiin Social, corforme af Anexo Teanics, al cuat hace parte integral de [a presanfe Resofucion.

1.2, Apertura de nuevas cuenlas
Cuando con ocasion de nevos recursos se precike de la apertura de nueves productos bancanos, se procederd a su
apertura de conformidad a las direcirices que para este finn sefial el Municipio de Medalin segin Decreto 113 de enero
25 de 2012
Tener presente las siquienies SUJEnencias.
o Solicitar & la entidad financlera bos requisitos que exige para |a apertura de una nueva cuenta, puesio que no
son iguates en iodas las enfidades,
« [l Ordenador del Gasto y quien sjerza funciones de tesoreria, on los Onicos funcionanos que deben tener
firmas autorizadas para el manejo conunio de fas cusntas
e  Las cuentas de ahorra & manejaran con taionario o dspositivo de sequridad bancaria {lokan), en nngin caso
pueden ser mangjadas con lajeta debite.
«  Motifcar por escrito al banco sobre @ manejo de i3 condicion de manejo de ia cuenta

1.3. Recepcldn de efectivo
Todos los ingresos percibidos por k8 Insfilucion Educativa, se administraran desde fas) cuentals) bancaras)
regsiradals). EN NINGUN CASD, se recibiran en efecivo.
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1.4 Comprobantes de Ingrasos
Se regestrandn los comprobartes de ingreso, oon la elzboracion previa de |a factura electrénica en el sistemna hahilitado
para ello de acverdo 2 la Reschicion 042 de 2020 de la DIAN y demas nomnaliva vigents, Asi mismo, se verficarin
las consignaciones clasificande sequn coresponda conlable v presupuestalmente los valores relacionados y se
comprabaran con el extracto bancario.
Si por algin mofivo, estas consignaciones no fueron entregadas a la dependencia de tesorera, e funcionario que
ejerza |as funciones realizaré una accin administrativa pard 13 identificacian del ingreso, ya sea, sobictands a la
dependencia de secretaria el informa de consignaciones del mes o solicitando a la entidad financiers fas
consignaciones. En caso de no poderse ientificar el ingreso, se levard a una partida conciliatosia por un periodo
maximo de sais (5] meses, pasado esle lapso, se registrara en la contabddad come una cuenta por pagar a favor de
lercems,
Es de resallar que &l soponts para efechear & recaudo de los ingresos es e recibo de caja, @ cual debe contener o
siguiente:

= Mumeracidin continua previamente impresa

= Lugar y fecha de expadicion

s Mombre completo y nOmeno de identifcaciin de A entidad o persona que consigna

= Conceplo u origen def ingreso

= Vador del ingreso en kefras ¥ nimeros

= Modalidad de ingreso: efectivo o cheque. En caso de ser en cheque, este debe ser girado a nombee del fando.

con sello de cruce restictvo, para consignar en |a cuenia del primer beneficiario y debe contener al respaldo
s daters del tercero como: nombre compledo, identificacion, direccidn v teléfong
= Fima del funcionario qua eerza ka funcidn de fesorera

1.3 Constitucion de titulos

Skempre que se garantce a atencdn a compromisos adguindos segun la programacion financiera anual: proyecis,
POAI v flujo de caja, la instifucion educativa podra favorecer la obtencién de mayor rendimienio fnanciero a través de
|a constitucion de cedificados de depdsito a Keming fjo en enfdades vigladas por la superintendencla financlera. En
indo caso, se deberd contar con la aulorzacion por parte de la Secretaria de Educacian.

Z Realizacion de pagos

2.1 Programacion del pago
Todo pago se efeciuara con sujeciin a la dispondiidad de fondos. No podra adquirirse compromiso sin |2 verficacion
de saldo lquidd para su alencion, Cumplido esta verficaciin se adelantard la comprobacion de los siguiendes
requisitos:
o Cerlificado de Desponibilidad Presupieestal (CDF)
= [Dacumentos que soporten el proceso contractual;
a. Estudios pravios

b. Inwitscion Pubdfica
“EDUCAMOS DESDE LA INVERSIDAD PARA LA CONVIVENCIA Y LA PAZ"
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¢ Propuesia(s) economicals)

d.  Evigenciade documentos habifantes: Rut, Certdicado de antecedentes discipinarios de la procuraduria
{consultade por la Instilucidn), Certificado de antecedentss de ks Confraloda {consultado por la
Institucidn), Cedificado de antecedenles de la Policia {consultade por la Institucion), Certdicado de
medidas comectivas RNMC de la Polcia (consultado por & Inslitucion), Verificacion en linea de las
inhabilidades por deftos sexuales (Policla Nackenal), Venficacion en limea del Regsiro de dewdares
alimentarios morosas (REDAN, Cerificado de existencaa y representacian legal para parsonas Juridicas
y Registro mercanil de |z camara de camercin para personas naturales, Cerliicado de affiacion a
Sequridad Secial para personas naturales que realicen servicios, fotocogsa de la cédula, hog de vida de
|a fmcién publica, Registro Unico Trbutano

e, Ciere del proceso

1 Evaluacion del proceso
g Dedaratona de desleria (segin ef casa)
h.  Aceptacion de k3 propuesta, Conlrat, orden de compra o senvico
i Adjudicacion del procesa
» Cerificade de Compromiso Presupuestal {CRF)
« Pago de ta seguridad sccial o cerificads del Reprecentanta legal o Revisor Fiscal segln el caso
» Recibido & satisfaceidn por parte del Ordenador del Gasto el cusl podra Ser escrito en la factura con la forma y
fecha de recho.
* Factura alectidnica de acuerdo 2 B Resolucidn 042 da |z DIAN o cuenta de cobro. Encase de preseniar cuenta
de cobra |a Irsidieciin Educativa elaborard & documentio sopore para pessonas no oblgadas a fachursr
» Causacion contable
« Pantallazo de |a entidad bancana comespandente al pago por ransfemencia electronica; no serd necasano la
firma del egreso por parte del proveedor.

2.1 Disponibilidad de fondes y presupuesto
De conformidad con el arficuls 10 dal decreto 4791 de diciembre 19 de 2008, todo pago que se programe debera

contar con la previa disponibilidad de recursos presupuestales y de fondos.

2.2 Pagos en cheque o Iransferencia electronica
En la institucién educativa, no s2 generan pagos n efectivo. La modalidad de pago seré de confado, por la incapacidad
juridica frente a las condiclones que permite &l endeudamiento piblco; el mstrumento de pago sera el cheque o
transierencia elecironica sequn convenio suscrilo con ka entidad bancaria, Para aguefios pagos a reslzar por
trasterencia elecironica el proveedor debera aportar cardificado de 1a cuerla bancadka expedido poria enticad fnanciera
no Mayor a un mes, para hacer & malricuka de [a respectiva cuenta.

a Para la realizaciin de pagos con recurses de ofras fuentes diferentes a la de GRATUIDAD se efsboraran en

cheque o por trasferéncia electrnica con al cumplimiento de lo establecido en este manual,

b Paralos pagos con recursos del sstema general de paricipaciones se realizaran conforme a las resoluciones

ministerales 12828 del 30 junio 2017 v 0660 del 09 da marzo de 2018
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2.2 Requisito del beneficiario

Para todo pago el beneficiano, con sujecidn al regimen tibutaro al que perenezca, deberd presertar Faclurs
elecironica de acuendo & la Rescluckn 042 de 2020 de la IWAN o cuenta de cobmo con & pleno de los requisitos
tributarios. Adicionaimente, anexar |a documentacion que comesponda, de conformidad con el procedimiento intermo
de pagos de 3 Instiftucion Educaliva.

2.4 Requisitos para el manejo de la chequers

» Elcheque debe ir girado a nombre ded beneficiano de la orden de pago y &l valor debe ser el que aparecs en
e5ta como valor neto a pagar

» Al girar los cheques se dabe fenar siempre en cuenta que se restninja su negociablidad, es deck, debe
ndicarse "para pago solamente &l primer beneficiario”.

o Mo =g deben emifir cheques posfechados.

» Nodeben firmarse cheques en bianoo,

= Las chequeras o talonarios se deben utlizar en su fofaldad y los esqueletos dafiados o anulados se deben
anotar en el ibro awiliar de bancos.

= Gedebe conciiar semanalmends e estado de su cuenta en el banco con el ibvo awdiar de bancos, no esperar
hasta que fegue & exiracio del banco.

» Todo desembolsn de Tesoreria debe tener doble control antes y despuss por el Ordenadar del gasio y quien
gerza lunciones de tesoreria; no se deben acumular padenes y funciones en cabeza de un salo empiesde o
dependencia

4.5 Requisitos para entrega de cheques

= Eagir cédula de candadania de |a persona natural Paa el caso de persona jundica, copa de |a cedula de
ciudadanta del Representante Lega,

« Encaso de no ser reckamado por el Representante Legal de la persona juridica, solicitar cara de autonzacion
firmada por éste en papel membrete de la enfidad, falocopla de fa cédula de ciudadania del Representante
Legal, cédula de chadadania del sutorizado. En todo caso, se debe confimar lelefénicamente con k empresa
&l nombee de la persona gue esta reclamando e cheque ¥ dejar cansignada en &l comprobante de pago que
e realizd esta dilgencia,

#  [Enfregar el cheque con sello de cruce resincivo.

»  Hacer firmar ¢l comprobante de page con ndmero de identificacion.

2)6 Pagos no contemplados

Los pagos resultantes que no estuviesen en |3 planeacion financiers amial de b Institucion Educabiva, deberan cumplir
previarnents el requisito de la modifcacaon al presupuesto 2 fin de garantizar ks disponibfidad que flos ampare, Se
haran con sujecion al procedimiento defirkdo para tal fin en el prasenta reglamento,

.1 Cheques anulados o no cobrados
Los cheques anulados, se anexaran a la respecliva codlfa de chequers, en donde podrd verificarse el consscubva de
los girados v los anulados. Si el chaque es de la vigenca aciusl se efecluard un registrs de devolucion anutando el
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comprobante de egraso, en case de tratarse de vigencias anberiores, se realzara contablemanta registro an Bbro
audbar de hancos, presupuesialments, s& ajustard adicionando el rubm de recuperaciones

Los cheques &l cobro no deben permanecer mas de seis (5) meses en |as parfidas conciliatonas, en caso de que este
ocuma, s& anulard el comprobante de egreso generando una cuenta por pagar.  3i transcurmidos treinka v seis {36}
meses desde L fecha de gim, no ha sido posible reaizar el pago (agoladas las actiones administrativas), el valor de
ks cuenta par pagar serd registrado como un ingreso extracrdinario afectando presupuestal y contablemnente: ef rubre
de recuperacionss.

Las acciones admirisirativas deben de ser realizadas por la persona que eferza funciones de tesoreria y deberan de
quadar soporiadas,

1. Seguimiento y control permanente del fluje de caja

El fiujo de caia anual se elaborard con base en las necesidades de ks areas ncluwa la adminisirativa, reportadas
oportinaments en la planeacién financiera por |a metodologla de proyectos educativos. Segln las nuevas necesdades
de ka vigencia y no conternpladas previamente se haran los respectivos gjustes mensuales. Estas modificacionas seran
reflejadss en la ejecocion presupuestal y se comunicaran con la periodicidad requenda de este Inlorme, & Consejo
Directivo

4 Responsables enla izacion do los
El pago debe sef autorizado por ef drdenador del gasto, quen ademds firmara 1a orden de pago. El cheque o

adorizacidn de giro por franskerencia electibnica debera estar fimado por el rector y quien cumpla funciones de
tesoreria. Para la debada garantia de proteccion de los recurses, ambos firmantes contaran con una poliza de mansjo
constituida de conformidad con kas nosmas del sector pablico y con cargo a los recursos del fondo de servicos
educabvos, en caso de que la entidad lerional no k3 summestre.

e titulos valores, dis i idad bancaria y talonarios
Las chequeras, librelas de shomos, Cedificados de Depdsitn a Témmano Fijo y disposiivos de segunidad {loken) del
hanco, estaran baio custodia del Rector de a InsBtucdn Educativa

nimo an cuenta corm ulo 4° del decreto municipal 0118 25 de 201

Segun el numeral 2° dal Articulo 5° del decreto 4791 sen Funciones del Conssjo Directivo. En relacion con el
Fonda de Servicios Educalives, &l consejo directive cumple las siquienies unciones.

2. Adoptar & reglamento para & maneso de la tesoreria, el cual por lo menos determinara |a forma de realizacion de
los recaudos y de los pagos, seqgin la normafividad existente en la entidsd territona! cerlifcada, asi como el seguimienta
y controd permanente al flujo de caja y los responsables en la aulonzacion de los pagos.

El cual determing que en la cuenta comante se debera observar ef articuks ariculo 4° del decreto rmunicipal 0118 de
enero 25 de 2017 " El ardenador del gasto debesa velar que @3 cuentas comentes permanezcan & finalizar cada mes
con saldos minimos, toda vez que esta no genera rendimientos Bnancieros”,
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¥ on w50 de sus lacultades el consejo directivo aprusbe ¥ §a el monto ménimo 2 tenar en cuenta corriente el valor de
QUINIENTOS MIL PESOS ML (5500.000). Que s &l promedo del valor 8 los impuestos para la DIAN y o impuesto
de contribucion de obra poblica para el Municipio de Medellin

7. Actas de revision contable internas

Se realizaran cuairo informas de ravision contabée al afio, con una muesira sleatora ios cuales incluiran verficacion
the documentos sopodes. controles de dichos informes se dejard su constancia con las Eoomendaciones del cazo y
haran parte del archivo mlegral del archiva de la institucion,

8. Actividades de leserera y contabilidad

H.1 Actividades

En cumplimiento del Decreln Unico Reglamentario del sscior Educacion 1075 de 2015, en el anticula 2 316315 y
teniendo en cuenta éf alcance que fiana |3 actividad tesaral en k2 nstliucdn Educativa, s= relacionan les achvidades
que debe realizar ks persona asignada con funciones de tesoreria, segin b estipulade en la Circular 202060000225
de 09/ 102020 de la Secrefaria de Educaciin:

Participar an fa alaboracion del presupuesto y hemamientas conexas de |a ejecucion presupuestal

Asishr &l ordenador del gasto en |a preparacibn y presentacadn ante of Consso

Directiv del Presupuests anust del Fondo

Eizborar menseslmente las conciliaciones bancarias

Elzberar y presantar al ordenador ded gasto v a los organismos de controd que los regueran, los estados de

kesorenia, informacion presupuesial, nanciera y confable de acuerdo a los requisites establecidos por b

narmalividad wigenta,

¥ Apoyar al ordenador del gasto en la gesbén ante las entidades bancarias para &l comecto manefo de los
recursos depasitados en las cuentas del estabiecimesnto educativo.

¥ Realizar la gestidn necesaria ante laz entdades fnancieras coma son aperturs o cancelacion de ceentas,
soficitud de cedificados y extractos, entre ofras

v Controdsr los recaudos de bos dineros gua ngresan al establecimesnto educativo.

+  Elsborar compramisos presupuestales sagin valor de propeesta econdmica adudicada y peevia verdicacion
de requisios hab@ilantzs,

+  Elaborar las disponibilidades y regisios presupuestaies.

¥ Apoyar al reclod en ka preparacidn de soliciiudes de adiciones presupuesiales.

¥ Liguidar y pagar oporunamente [as obligaciones confraidas por los Establecimientos Educativas, haciendo
los respeclivos desceentos de Ley, (de acverdo ala programacion de pagos).

¥ Administrar los Bbios de Tesomeria,

+  Elaborar al Plan Mensualizado de Caja
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Poner & disposicion del Ordenador del Gasto y del Contador, |8 informacian necesana para |3 elaboracion de
la Declaracion de retancion en & fuenta.
Evaluar y hacer el seguimiente permanerte del flujo de caa y del presupuesto
Preparar y entregar e informe mensual y imestral de ejecucion presupuestal de ingresos y egresas pasa la
Secretaria de Educacian,
Realizar de forma trimesiral el cangue de la informacidn fnanciera requerida en &l slgtema de informacion
SIFSE
Poner a disponibiidad del contador de la mshitecion educativa oficial, la informacian de Tesoreria, para la
presentacion de la informacidn contable y financiera imesiral a la Secratana de Educacion.
informar 2 Iz Seoretara de Educacon, 1oz kveqularidsdes qgue se presentan en &l manaio de lns recursos qua
admmistra ef fondo de servicios de ks instiucidn educativa,
Garantizar que el fondode servicls educativos sea adminstrado conkorme a la normativd ad nacional vigents
y conlorme 2 b reglamentado por b entidad kemitonsl
Entregar al crdenadar del gasio fa informacidn gue 52 genera en virlud de las funciones de tesoreria, con el
fin de que o Establecimiento Educstivo realice |a rendicion de cuentas a la conlraloria municipal
Maniener actualizado, debidamenta custodiado v disponible para consulta, el archive de soportes de tesoreria
¥ presupuesio de cada imstitucion educativa, seqdn Ios ineamientos del procedimientn documentado y el
listado masstm de registros.
Efechiar coniroles a cada uno de las achividades, procesos y procedimientos que s& ejecutan en la tesorera
del establecimisnto, garantizando |a razabilidad y debido sopore
Asistir a kas reuniones programadas.
Desempefiar ka5 demas responsabdidades que ke sean asgnadas por &l reclor siempre ¥ cuando tendgan
relacain las asignadas en la presenie circular
De igual manera, llevar a cabo los sguentes confroles con el fin dar camplimiznie con |3 noma y que
garanticen la oportunidad y Gsbilidad de la Inkemacion comabie y presupuestal:
= Realizar comparaciones y andliss de variaciones significativas, saldos de cuentas al micio y al clerre
mensual
» Validacion y andliss de saldos e conciliacionss con libros auxiliares y exiracios bancarios,
= Validasones en al sizlema operativo de cada uno de los movimienios, ingresos, adiciones, salidas vy
reducciones que aleclan el presupuesto y ba situscion fnanciara de |a institucion
= Todas kas fransacciones de ingreso y saida de flujo de bancos deben quedar debidamente
soportada,
= Realizar Ios comparativos de ko ejecutado con lo proyectdo a razén de PAS, FOAL FAC en el
Establecimientn Educative can el fin de propercionar confishilidad en la loma de decisiones y se
cumgla el principio de planeacion y oportunidad
* FElsborar conjuntamente con e ordenador del gasto y confador el cronograma con el fin de planifcar
ka presentacion de informes 3 enles de conlrol, pages da obligacionas, para que la toma de
decisionss sea aceada y con opariunidad.
= |5 demds que el Consejo Directivo y &l ordenador del gasto consaderan
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8.2 Actividades de contabilldad

Principios de la Contabilidad Publica. E proceso contabie debe garantizar
= El comecto y oportuno registne de las operaciones financieras.

=  Lacormecta impudtacion de las cuentas y subouentas prescritas para contabilizar las operaciones,

= |a adecuada presentacidn de bos esiados fmancieros del establecimiento educaiivo 2 13 enlidad
lerrilorial cedificada comespondiente y a los drganos de confrol.

Verificacion de Registros contables

= Libro de Registro de Ingresos. En &l se regisiran las operaciones inherentes al recaudo de 1os ingresos
reales cegin fuente de finsnciacion

= Libro de Registro de Apropiaciones, Compromists, Obligaciones y Pagos. Registra Ins movimienios ¥
saldos sobre eshes nibros,

= Libwo deanio columnario, libro mayes y Estado de Ia Sitwacion Financiers, y ivos auiiiares.
Otras actividades:

= Determinar al cieme fiscal, fa razonabilided de todes las cuentas que condorman el Estade de s
Sduacidn Financiers, ka debida clasificacitn da los ackvos de acuerdo a su Bquidez v de los pasivos.

= Venficar en bos libros de diasio y de mayor, que el codign que identfica cada cuenta esté de acuerdo
con el plan contable vigenie,

* Gomunicar al Rector o Consejo Directivo cualquier imegularidad detectads en los registros contabies
= Comprobar el comecto y oportuna registro de fedas |as operaciones de acuendo con e plan contable,

* Verificar que las operaciones registradas, comesponden a Iransacciones reslmente afectadas en s
estados condables.

= Verificar que s cifras de los estados financieros si coresparden a las existentss o los listados
meyvares v smiliares.

= Saneamiento Contabie, cumpiendo nonmas emitidas por la Contaduria General de k2 Nacion.
= Azesoria en bz depuracidn eslado de cuenta DISM.

= Verificacsdn y saneamiento del invenlanic regsirado en la contabilidad, de acesddo 2 las direchices
impartidas por la Secrelara de Educacion yla unidad de bienes muebles del Municipio de Medellin
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Elabaraciin mensual del informe de hienes missbles por camar al inventano y envio al fundionana de
Becrataria de Educaciin.

Verficackn del resultado de 3 ejecucion presupuesial frente los saldos de bancas ¥ cuentas por pagar
de comabiidad {cuadne de ca@)

Recibo y revisidn de las facturas de los proveedores segim la Resoluciin 042 de 2020y & artlcuo 817
dal ET.

Liquidacion y presentacion mensual de Declarscion de Retenciones an la fuente ante la DIAN y emio
a lesoraria para su respecliva pago,

Liquidacian y prasantacion mensual de Declaracion de Contnbucian Especial de Obra Piblica y Taza
Pro deparie ante el Municipio de Medetin y anvio a tesoreria para su respeclivo pago.

Elabaracian de casaciones contables con sus respectivas retenciones y deducciones, de sousrdo con
su clasificacion tribuiana en el Rut v normativa vigenta

Elaboracion mensual y eawio de informacite 3 Secretaria de hacienda, sobre |os conlratos suscrites
{Anexo 2) por I3 Institucion Educativa, en cumplimiento del acuerdo 066 de 2017 (Estatuto Tributario
del Muricipio de Medelling y o Acuerdo 018 de 2020 (Tasa Pro deporig), adicionaiments, elaboracion
de carificados en caso de no suscrgcion de contratos en el mes

Informe mensual de cuenias por cobrar ¥ cliculo de intereses por mora & Ordenador del Gasto y al
teserero de la Instibucion,

Elaboracitn y envio timestral del infarme de operaciones reciprocas con €l Municipra de Medellin
{Excal),

Elsboracidn frimestral del informe formate CGH201500 Vanaciones inmestrales (Excel).

Elsboracidn Trimesiral del inferme Formato CGN2020004, para saldos y Movimientos COVID_19, con
50 respectivo carificado firmado.

Indomme frimestral de conlratos deobire plblica suscrtos ante | Secrataria de Educscion de Medellin
(Excel), en lormald asignado.

Irmprasion de Libras Oficisles ¥ sus actas de aperiura

Elaboracadn y presentacion anual de Medios Magnélicos (Infermacian exogena) ante la DIAN en los
farmatns prescritos v de acuerdo a la Resokuciin emifida en el afio anberios por dicha endidad

Elaboracin y envio anual del informe financiens para rendicion de cuentas a la comunidad educaliva.

Gensracion y envio de ks cerlibeados de relencion en & fuenle y de Rede VA para su entrega & fos

proveedonss.
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= Elaboracion de Cedificacion de disponibilidad da Recursos, para solicited de trastade presupoestal en
rubros de nversion.

»  Elaboracion y Certficacién de los recurses de balance de forma anusl

* MAsesoria en @ elaboracin de los Planes de Mejoramiento en maleda contable, financeera ¢
presupuestal, para su envio a los enbes de Confrol segin suditonas de los mismos

" Asesoria en la elaboracion del Documento Técnico de Saneamiento Contable, para presentar ants el
comits tecnico de sostenibiidad conlabie del Municipio en caso de saldos pendientes por depurar,

= Freparacion de Iz documentacion para los procesos de audiloria y control intemo ejerida par la
entided temitonial cenificada y los entes de confml, paralas visilas de inspeccion y vigilancia realizados.

= Asesorlaen 3 mplementacidn de la facturaciin sleatrinica de fa Institucin en cumplimenio de iz
Fesolucion 042 de 2020 de la DIAN y demas nomativa que & modigca,

9, Controles en la administracién de bos recursos

¥ Las chequeras, fibretas de ahoros, Cerificados de Depasiio a Témino Filp y dspositvos de seguridad
(boken) del bance, estaran baje custodia del Rector de 1z Instihesion Educativa,

¥ El giro de kos recursos requerira |a concurrencia de dos firmas electronicas: una sera e |a persona que ejercs
lunclones de besoreria, quien serd la persona encargada de preparar las debidas fransacciones, v |3 segunda
firna sera |a del ordenador dei gasio, quien serd la perscna encargada de reakzar ks aprobacisa da las
mismas. De dichas fransacciones se defard la evidence en el comprobants de egraso.

*" El rector debara contar con un disposithe elsctrinico que actis come usuano prameno o adminisirador, para
realizar toda el proceso de configuracian y generar ks permisos &l suano prepasador (persona que eiema
funciones de lesonaria)

* La persona que resfice las funciones de lesoreria no lendrd permisos para apmobar las fransacciones
financieras nl & inscripeitn de cuentas bancarias

¥ Ingentir ante |a entidad bancaria, correo electronico y nimero de celular para la generacion de alertas y envio
de infarmackin bancana como exiracios v iransacciones realradas

¥ Realizar las transacciones bancanas siio en horaios de oficina de lunes & viernes.  Restringr las
transacciones (os fines de semana,

" Golicitar a los proveadores los certificados bancanos alo méxime can fres meses de expedicion v verificar en
&l portal bancario la insoipeitn comecta di ks cuentas bancarias

10. Sistema documental seqin el decreto 1137 de 2017

Sequm el decreto 1137 de 2017 establece o siquiente con refacion al sistema documental de las definicionas en el
punto 4.2, Sisterna documanial
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El hecha de que k2 contablidad deba tener una estructura documental, de una parte, permite dejar constancia escrita
de los hechos econdmicos que se han presentado en e transcurse de un tlempo determinado {periodo contable), ko
que respalda, de manera ohjeliva, la gestibn administrafiva y el cumplirmianto legal de ks disposiciones que la requian,
fostaleciendn |a transparencia y |a confianza publica

D olra parta, ks estracturs documantal penmite que los organismos que ejercen control fiscal {Coniraloria General de
la Repiiblica, confralorias departamentaies y municipales, y demés mslikciones de fiscalzaciin asignadas por 13
Conelitucion Pedifica) oblengan las evidencias suficientss y de calidad que los procedimentos y tecnicas de
fiscalizacion exigen para efectos de expresar un juicio sobee la mformacion financiera de |a cual s responsabie el
admenisirador pabfico.

La estriciira del sstema documental, debe permitir |a trazabiidad de los hechos econdmicos reconocidos durante un
periode contable ¥ fiens como objetive esiablecer los crileros para garantizar 3 ingiterabilidad, intagridad,
verfficabilidad, sequridad y conservacion de la informacion financiera, y esta conformada por los siguienies
docEmeantos:

- soportes,

- comgrobantes de contabilidad, ¥

« libros de contabilidad.

Eslns documentos deben cumple con tres caraclensticas: autenficidad, integridad v veraciad. Es autentico un
documents cuando existe cereza sobre la persona que lo he elaborado, manuscrito o firmadoe. Un documento es
inlegro cuando no se encuenira aerado, es decir, cuando no se ha eliminado o adicionade informacion a la
inicialmente establecida en el documenta, ¢ cuendo no s han modificade los archivos electrinicos. La veracidad de
un docurnento esta relacionada con ef contenido del mismo, &n este sentido, se considers que un documento cumple
con esta caracteristica cuando |a declarackin que contiene comespande a la reakdad

Los documentas contables pueden encontrarse impresos o en archivos elecirnicos. Un archivo elecirnica es un
documents que conliene informacion recibida, generada, envisda y aimacenada por medios electrénicos, dolicos o
sirmilares,

Soporfas di confabilad
Son log documentos que sopartan ks reconocimientos y ajustes posteriorss realizados. Deben contener tas relaciones

o escrilos que respaldan los registros contables de as operaciones que realice o FSE, v se debe archivar y conservar
de scuerdo a la tabla de retencion documental del Municipio. Estes documentos plaedan ser

- Dpcurmenios de onigen exiemo

Son decumentos de origen externo los que provienen de tercerns como consecuencia de las operaciones lievadas a
cabo con el Municipio, tales come, escritos, contratos, factures de compra o documentos equivalentss de compra,
fallos judiciales, Hulos valores, cuentss de cobro, extracios bancarios, escrituras, matriculas immobilianas, avaluos
tecnicos de benes muebles & inmuebles, e informes de inferventora.

Los soportes de contabilidad de ongen extemo, que swigen de un evento transaccional, es decir, de una Operacion
con un larcero (por ejempla, fcturas y documenios equivalentes), deban contener como minime 2 fecha, la cuantia,
Ia descripeion de I3 transaceion y los datos bisicos que penmitan identificar el tercero con quian & F3E, llevd a cabo
la operacin; adicionakmente, deberdn curmplir con los requisitos establecidas por las autoridades competentes,

- Documentos de origen intema
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Son los elaborados por el FSE, como conciiaciones, resimenss, estadisticas, cuadros
comparativos y los que surgen de un evenlo ne tfransaccional producto de nueva Informacion
sobre la condicidon de un recurso que conlleva a un ajuste en la contabilidad

Los soportes de contahilidad de origen interno, son elaborados por el FSE y deben contener como
minimo la fecha, |a cuantia y el concepto; asi mismo, e sistema de informacién deberd permitic
wentificar la trazabikidad del soporte de contabilidad, identificands como minime guién lo alabors
¥ aprobd.

LComprobantes de contabilidad

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se registran los hechos
econdmicos y sinven de fuente para registrar los movimientos en el libra correspondiente v la
penodicidad de su elaboracion no podra exceder de un mes.

Los comprobantes de contabilidad serdn elaborados de forma eleclrénica en el sistema integrado
de informacién SICOF en las diferentes dreas que se relacionan con la contabilidad comoe proceszo
clente. Cada area generadora de registros contables deberd garantizar que las operacionas
estén respaldadas en documentos iddneos. Teniendo en cuenta el estdndar del sistema de
informacion y en aras de la efickencla operativa no se requerird comprobantes individuales para
cada una de las operaciones que provengan de las diferentes dreas 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 espadiol, en forma cronoldgica y como
minimo se debe identificar: fa entidad, la fecha, el nimero, una descripcion del hecho econdmics,
la cvantia, el eodigo y la denominacidn de las cuentas afectadas; de igual forma, el sistema de
informacion financiera empleado debe permitir identificar la trazabiidad del cemprobants
contable, identificando como minimo el nombre de la persona gue 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 sistemna de informacion, los cuales son praviamente autorizados por el servidor competante.

Frohibiciones relacionadas con fos contables
En los documentos contables no se puede tachar, mutilar, enmendar, eliminar, alterar las

denominaciones y cuantias ni adiclonar informacion a la inicialmente establecida en al
documeanio

Si un soporte de contabilidad debe ser corregido, se anulard el documento inicial y se solicitars
al tercero que lo expidio uno nueve o, en el evenic en gque sea originade intfemamente, 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 cronolégico
en que e presentan los hechos economicos. En los comprobantes de contabilidad, los errores
se corngen por medio de un nuevo comprobante, ajustando las partidas afectades; en esle caso,
ks aslentos contables que se reabicen en los libros auxiliares deben reflejar los movimientos
corespondientes producto del sjuste efectuado.
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En ralacion con los libros de contabilidad, se garantiza que realizado el cierre del periodo contable
anual no se podrdn modficar o eliminar los registros de origen. El area contable sera la
responsable de 12 ejecucién anual de la actividad "ciere del sistema financiero”

Conciliaciones bancanss

Las conciliaciones bancanas deberan elaborarse de manere penodica mensual entre o extracto
y bos libros de contabilidad,

Dado el que la institucién maneja el programa de contabilidad ofrecido por el Municipio, se debe
propender para gue las conciliaciones bancanas se realicen en forma automabica, mediante
funcionalidades implementadas en el sistema integrado de informacion v el apoye de las
entidades financieras con los requarimientos necesarios para lograr este objetivo. En |o posible,
los extractos bancarios deberin obtenerse de forma elecironica, en aras de la eficienda y
economia en &l proceso de conservacién de la infermacion

ARTICULO CUARTO. El presente acuerdo rige a parlir de su aprobacion y deroga todas las
NOMMESs que & Sean CoNrarias.

ARTICULO QUINTO. El presente acuerdo se estudio y fue aprobado por el Consejo Directivo en
segion ordinaria llevada a cabo el dia 23 de mayo de 2022, Acta Ndmero 02

ARTICULO SEXTO. Fijese &l presente reglamento en un lugar visible de la entidad para los
efectos establecidos en las normas legales.

Para constancia se firma en la ciudad de Medellin a los 23 dias del mes de mayo de 202

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Firmas:
hobalil Elizabeth plumoy Rpo,
;zuik& émm GEBALLGS ELIZABETH ALVAREZ g
Rector(a) Represantanta Docentes
GG, 43850006 .G, 43183967
i A Py gi::l'%i-ull-'-'_"' e Sy
/ JUAN DAVID SUAREZ M. JOHM O MARIMN MONTES
Representante Docentes Representante Padres de Familia
C.C. H8656446 C.C. F1T02925
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