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ACUERDO N® 03
31dias del mes de Enero del afo 2022

“Por medio del cual se establece v adopta la gula para la Administracion del Fondo de Senvicios
Educativos®

El consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA SAN ANTONID DE PRADO, en usa de sus
alribuciones legales, en especial las conferidas en el Decreto 1660 de 1994, Ley 715 de 2001
Decrato 4781 de 2008 y Decretn 4807 de 201 1 (Compilados en el Decreto 1075 de 2015), Lay 1712
de 2014, wreular 26 de 2015 (bendas escclares) v circutar 25 de 2077 de la Secrataria de Educacién

H
CONSIDERANDO:

a)Que el articulo 2.3.31.5.6 del Decreto 1075 del 2015, establece como furcién del conselo directivo
la toma de decisicnes que afecten el funcionamiento del establecimiento educalive. excepto las que
s@an compelencia de otra autondad,

b} Que a5 funcitn del consejo directivo adoplar y expedir reglamenios y procedimientos que chienten
la gestion adminisirativa y financiera,

c) Que de cenformidad con el articulo 2.3.1.6.2.3 de Decreta 1075 del 2015, el rector o el director
rural en coordinacion con el consejo directive del establecimienio educativo administra el Fondo da
Zenvicios Educalivos,

d}Que el ariculo 2.3.163.5 del Decreto 1075 del 2015, establece como funciones del consejo
directivo, frente a la admirustracion del Fondo de Senvicios Educativos enfre olras:
» Aprobar el presupuesto para cada vigencia
= Agoptar el reglaments para el manejo de tesoreria,
« Aprobar ias modificaciones al presupuesto.
» Reglamentar los procedimentos y formalidades para toda contralacion gue no supere los veints
(20] SMLMY
= Autorizar al rector para 18 ulilizackon de bienes def establecimiento educativo, bien sea graluila u
onerosaments
= Aprobar la ufilizacén de recursos del Fondo de Servicios Educalivos para la realizacdn de
evenios pedagigicos, clentificos, culturales, deporlives o la paricipacion de educandos en
represantacion del establecimienio educativo,

e} Que el Decreto 1073 del 2015 eslipula en su arlicule 2.3.31.5.6 que “Las funciones de! Consejo

Drrective de los establecimientos educativos seran ias siguentes: 8, Tomar las decisiones gue afecten
el funcionamiento de |a Inslitlucién, exceplo las que sean compelencia de olfa aulordad (...) |
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Esafablecer el procedimiento para permifir el usa de las instalaciones en la realizacion de actvidades
aducativas. cullurales recreativag, deportivas v sociales de fa respectiva comunidad educativa (.. )

f) Que ¢l Decreto 1075 de 2015 consagra en su articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones del Consejo Cirectivo.
En relacian con &l Fondo de Servicics Educatives, 8l consejo directivo cumple 1as sigulenies funciones:
...] Autorizar al rector o director rural para ka utilizacion por parte de ferceros de los bienes muebias o
inmuebles dispuasios para el uso del establecimiento educativo, bien sea graluita u onerosamente,
nrevia verficacion del procedimiento establecdo por dicho drgano escolar de conformidad con lo
dispuast en el Dacreio 1075 de 2015 {...).7

g} Por lo lanto, &l legislader determind que corresponde al Consejo Direclivo la coordinacion en la
Administracion del Fondo de Servicios Educativos con el rector o diecton rural, para lo cual se enbende
Goang |as acciones de “presupuestaciin, recaud, CoNseracion iMersion, Compromiso, eecucion de
SUs recursos i rendicion de cuentas, anlre olras, con supcion & la reglamenlacion perinenie y 8 o
dispuesta en i3 fey”

h)Por lo antenomenta expuesto,
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Esiablecer v adoptar Ia guia que orientara la administracion del Fondo de
semvicios Educatives de fa institucidn, conforme a 1os reglamentos v procadimientos exigidos en &
Decreto 47591 del 19 de dcembre de 2008 y Decrelo 4807 de dicembre 20 de 2011 (compilados en
gl Decreln 1075 de 2015).

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

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

2. Reglamento para la contratacion de la concesion de tienda escolar y demas espacios afines
3. Procedimiento para el prestamo de bienes muebies @ inmuables de la institucion educativa
4 Reqlamento pars el mansjo de esarera

ARTICULO TERCERD. La guia que astablace los ragiamenios y procedimientos infermnos para la
administracion dal Fondo de Senecios Educativos, es parte inteqral de este acuardo v su principal
AnexG.

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

El proceso de coniratacién v los contralos celebrados por el fondo de Servicios Educatives de la
Institucidn Educativa SAN ANTONIC DE PRADO, se reglrd por ko establecido er la Constitucion
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Politica Colombiana, ia Ley 715 de 2001, Decreto 1075 de 2015, Ley 1712 de 2014 y en lo no
ccntemnplado en ellos por las normas adminisirativas, civiles o comerciales sagln el caso.

El Consejo Directive de la Institucion Educativa, regula mediante este reglamento los procedimentos,
formalidacdes y garantias para loda contratacion que no supere bos veinle (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes

Capitula |
DE LOS PRINCIPIOS, INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Articule 1. DE LOS PRINCIPIOS. Prevaleceran en todos los procesos de contratacion del Fonds de
Servicios Educativos, los principios rectores de la funcidn administraliva v, que conforme lo eslablecs
el arficulo 204 de |la Consliucion MNaconal, S8 anuncian:

1. lgualdad. E| establecimiento educalive dara un tralo igual a los propanentes ylo contratistas,
cuando esios se encuentren en igualdad de condiciones sagin los parametros definidos por la
institisckin, Por Io tanto, no existiran preferencias frente a Ios mismos.

2. Moralidad. Las actuaciones que adelante sl establacimiento educative, en dasarrallo do la
aciividad contractual, deben cefiirse & los postulados de la élica y cumplirse con absoluta
trarsparencia en interes comdn, En tal virtud, el Dirsclive Docente ordenader del gasto y las
personas que por su rol tengan a cargo funciones a cargo del Fondo de Servicios Educalivos,
estan obligados a actuar con rectitud, lealiad y honestidad.

3. Eficacia. El establacimients educative, adelantard los procesos de contralacion apuniando
siempre al cumplimiento de sus fines u objativos

4, Celeridad. Laz actuaciones contractuales del establecimiento aducalivo se adelantaran con
austeridad de tiempo. medics ¥ gasios y se impediran las dilaciones o relardos an la gjecucidn
del confrato.

5. Economia. Los recursos del Fonde de Servicios Educativos del establecimiento educative
deben ser administrados adecuadamente en medios de liempo v gasios, de 1al manera que sa
lpgre la mayor austandad y eficiencia,

6. Imparcialidad. Fl establacimients educative realizara la esengencia del fuluro contratista, sin
lensr en cuenta factores do afects o interés y, en genaral cualquier clase de molivacion
subjetva

7. Publicidad. Sin perjucic de o esfipulado en el Ardiculo 19 del Decreto 4731 de 2008, se
dispondran y utilzaran los medios de publicidad necesarios y exigidos en este manual para
todos los procesos.

8. Buena fe. Las actuaciones de los particulares y de los administradores del Fondo de Senvicios
Educativos deberan cefiirse a los postulados de la buena fe. la cual se presumira en lodas las
gestiones que aguélios adelanlen.

8, Eficiencia. Las acluaciones contraciuales de! establecimiento educative guardaran ssiicla
elacion con las necesidades previamente establecidas en el presupuesio de gastos de la
vigencia

1U,H'.E!pnn:ahili:iad. El Directive Docente en s5u calidad de ordenacor del gasto y demas personas
que intervengan en las etapas de la contratacion, tisnen |a obligactn de proteger los derechos
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del establecimient educative, del contratista o proveedor, de la sociedad y dal madio ambiente
que puedan verse afactados por el desammollo del confrata

Articulo 2. DE LAS INHABILIDADES, IMPECIMENTOS E INCOMPATIBILIDADES. El
eslablecmientc educativo solo podrd contratar con personas que no eslén incursas en las
inhabilidades, impedimentas, o Incompatibllidades establecidas para la contratackon con recursos
publicos, la cual debera ser declarada bajo |a gravedad de juramento por parte del propanania yio
contratista.

Seran aplicables en los preeesos da seleccion que adelants &l establecimiento educativo e régimen
de inhabilidades, impedimentss e incompatibilidades legales pravistas en la nomatividad vigents.

Articulo 3. DE LAS INHABILIDADES O INCOMPATIBILIDADES SOBREVENIENTES. 5i llegare &
sobrevenir inhabilidad ¢ incompalibilidad en el confratista, éste cederd &l contralo, previa autorizacin
escrita dal establecmiento educativo o, si ello no fuere posible, renunciars a su ejecucion
Capitulo Il
DE LA EJECUCION DE LOS RECURSOS

Articulo 4. EJECUCION DE LOS RECURSOS. Confurme b estipula 8l anticuio 2 del Decreto 4791
de 2008 y, este reglamento, la ejecucion de los recursos del eslablecimienio educativa sin importar la
cuantia de fos bienes o servicios demandados o contralados, se realizaran Unicamente & fravés del
Fondo da Servicios Educatives.

Articulo 5. UTILIZACION DE LDS RECURSOS. Los recurscs sdlo puaden utilizarse en los siguienies
Concepins, slempra que guarden esiricta relacién con el Provecto Educative Institucional:

1. Dotaciones pedagigicas del establecimiento educalivo tales como: mobiiario, textos, loros,
malerales ddacticos y audiovisuales, fcencias de productos informaticos y adquisicion de
derechos de propiedad ntelactual.

4. Manlenimiento, conservacion, reparacita, mejoramiento v adecuacion de |os bienes musbles e
Inmuebles del establecimients educativo, y adquisicion de repuestos y accasorios, Las obras
gue mpliguen modificacion de b Infraestructura del establecimienic sducativo estatal deben
contar con estudio tecnico y aprobacion previa de fa entidad territarial certificada respectiva,

3, Adquisicin de bos bienes de consumo duradero gue deban inventararse y estén destinados a
la produccion de otros bienes y servicios, como muebles, heramientas y enseres, equipo de
oficira, de labranza, caleleria, mecanico y automotar.

4. Adquisicion de blenes de consumo final que no son obieta de devolucitn, como papel v Ufiles
de escritono, elemenios de aseo, cafsteria, medicinas y materiales desechables de laboratono,
gas, carban, o cualquier obro combustible necesario para el establecimiente educativo,

5. Amendamiento de biemes muebles 2 inmuebles necesanos para el funcionamiento del
eslabiacimienta educativa,

Adguisicion de impreses y publicaciones.
Pago de servicios plblicos domicilarios, telefonia mavil e Internet, e las condiciones fijadas
por [a entidad territorial.

=4 0
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8. Pago de primas por saguros gue Sa adqueeran para amparar os bienes del establecimiento
educalivo cuando no estén amparadas por la enfidad terriiorial cedificada respectiva, asl como
las pnmas por la expedicion de las polizas de manejo que sean obligatorias

8. Gastos de viaje de los educandos fales como transparte, hospedaje y manutencian, cuando
sean aprobados por &l consejo directive de conformidad con el reglamento intemo de la
institucién. Los coslos que deban asumirse por t8l concepto podran inclulr los gaslos del
docente acompadante, siempre v cuando la comision oforgada por la entidad temitorial no haya
nenerado &] pago de walicos.

10, Sufragar los costos desfinados al sostenimiento de semovienles y proyeclos padaghgicos
productivos.

11. Contratacion de servicios técnicos v profesionales prestados para una gestidn especifica y
temporal en desarrodio de actividades diferentes a las educalivas, cuando no sean atendidas
por perscnal de planta. Estos coniralos requeriran la autonzacion del conseo directvo del
esfablecimiento educalivo y Se rigen por ias narmas y principios de la contratacion estatal En
ningdn case podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse obhigaciones propas de las
relaciones laborales tales como subordinacidn, cumplmiento de jornada laboral o page da
galanos. En iodo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educatives no podran destinarse al
pago de acreencias labomales de ningln crden,

12. Realizacién de actividades pedagdgicas, centificas, deportivas y cullurakes para los educandos,
£ las cuanlias autonzadas por &l consejo directiva.

13. Inscripcidn v partcipacion de los educandos en competencias deportivas, culurales,
pedagogicas v cienlficas de orden local, regional, nacional o intemacional, previa aprabacian
del consejo directivo

14. Acoiones de mejoramiente de la gestion escolar y académica enmarcada en los planes de
mejoramento instifucienal.

15, Contratacion de |os servickos de trarsporte escolar de @ pobiacion matriculada entre transician
y undécimo grada, cuando se requiera, de acuerde con la reglamentacion expedida en éste
manual, sin perjuicio de ko estiputado por el Ministeric de Transpore.

16, Desarmolio de las jomadas extendidas y compleméntanas para ia poblacion matriculada entre
transicion y undecima grade, Incluyenda alimentacion, ransporte y materiales

17. Coslos asociados al tramite para la oblencién del lilule de bachiller,

18, Costos ascciados a la elaboracian de certificaciones de estudio soficitadas por ks esludantes,
boletines, agenda y manual de convivencia, camé escolar,

Articulo 6. PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO. No se podran realizar, de ninguna
forma y bajo ninguna denominacion, los siguisnies gastos:
1. Otorgar doracionas v subsidios con cargo & los recursos del Fondo de Senvicios Educatives
2. Reconocer ¢ financiar gasios inherentes 2 la adminisiracion de personal, tales come viaticos,
pasajes. gaslos de viaje, desplazamienio y demas, independientements de la denominacién
gue se les dé, sin perjuicio de lo dispuesto en e numeral 9 del articulo 11 del Decetn
478112008,
3. Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimiente educativa.
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Financiar alimentacian escolar, a excepdon de la alimentacion para el desarmollo de [as jomadas
extendidas y complementariaz, sefialadas en ¢l articulo 8 del Decrelo 4807 de 2011

Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre otros que defing &l Ministerio de
Educacicn Macional.

Financiar la capacitacion de funcionanios.

Financiar &l pago de gastos sunfuarios,

rﬂ:ms-h.n-:g

Capitulo Il
DE LOS RECURESOS DE GRATUIDAD EDUCATIVA

Articulo 7. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD. Los recursos del Sistema
zeneral de Participaciones, por su destinacion sodlal constitucional, no pueden sar objeto de embargo.
En los erminos establecidos en la Ley 715 de 2001, los recursos del Sistema General de
Participaciones no haran unidad de caja con Ios demas recurscs del presupuesio

Paragrafo. La administracion de los recursos de graluidad debera realizamse en cuenta separada de
los demas racursos de la institucion.

Articulo 8. OBLIGACIONES. En conscnancia con las compelencias que se sefialan en |as leyes 115
de 1944 y 715 de 2001, se eslablacen las sguenies dispasiciones:

Los rectoras v directores de [as instiluciones educalivas eslatales deben:

a, Velar porque no se realice ningln cobro por derechos académicos o sericios complementanos a
Ios estudiantes mairiculados en el astablecimiznio adicative entre transicién v undécimo grado, en
Angun momeants del ano, de acuerdo con las normas conlenidas en el Decreta 4807 da 20 de
diciembra de 2011,

b. Ejecutar los recursos de gratuidad, de acusrdo con las condiciones y lineamienios establecidos en
el presenle reglamento, la Ley 715 de 2001, el Decreto 4791 de 2008 y las normas de confratacién
publica vigentes.

&. Repartar ifmestralmente |3 ejecuciin de los recursos de gratuidad a3 la Secrefaria de Educacian
Municipal, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos, que para gllo defina el Minislero de
Educacion Nacional. De conformidad con el literal C dal articulo 11 del Decrefo 4807 da 2011

Caphtulo IV
DEL PROCESO CONTRACTUAL

Articulo 9, PROCESO CONTRACTUAL. Se entiende por proceso confraciual, el conjunia de elapas,
acividades v tramites que &l establecimiento educafive debe reafizar para la adguisicion de cbras,
hienes o Servicios que se requieran en &l alcance de sus objetivos en la ajecucian del presupussio, en
cumplimiento de su cometido estatal,

Paragrafo. Las obras, bienes o servicios, abjeta de los contratos deben estar confermnpiados an el
presupuesio de la vigencia v & su vez, en el respectvo plan de compras.

Los acbvos que adquiers el establecimiento educalivo, gratuita u onerosamente, deben ser
inmediatamenta, inventarados.
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Articulo 10. ETAPA PRECONTRACTUAL. Esla etapa fiens como objetive fa planeacion y
preparacion del process contractual v comprende los siguientes azpectes: 1, Planeacion 2. Estudios
Preniios 3. Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal 4. Invitacion Piblica. 5. Seleccion del Contratista
1. Planeacion. Anles de iniciar cualquier tramite contractual, el Directivo Docente ordenador del
gasts, debera efectuar todos los analisis (estudio de mercada) sobre la necesidad del bien o servicio
que se requiera de acuerde con el presupuesto de gastos e Inversiones v el plan de compras de Ia
vigencia, asi como [a conveniencia y aportunidad de rmakzar la conftratacion

Z. Estudios Previos. La enfidad elaborara un esludio previo que seran los estudios y documentios
previos soporle para la elsboracion de la invitacion pdblica v que & establacimients educative
formulara para ia participacion de cuaiquier interesado, de tal manera gue puedan estimar el alcance
de la necesidad, el objeio, el plazo, las condiciones técnicas, ef vaior estimado del contrate y su
respaldo presupuestal, La elaboracion del estudio previo para todo proceso contractual es funcion y
responsabilidad del Directive Docente crdenador del gasto. En la elaboracian de los estudios previos
se deben contener [08 siguianies aspacios minimos:

1. Lasucinta descrpeidn da la necesidad que prefande satisfacer con fa contratacién.

2 Ladescripeidn del objeto a contratar,

3. Las condiciones 1Ecnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato justificado sumaramenie, asi como el plazo de ejecucion del

mISmia.

El correspondiente cerfificado de disponibilidad presupuestal que respalda la confratacion
Riasgas inferentes & confrato
Estudic del saci

-4 & Ch

3. Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Todos los actos adminiskrativos
gue afecten las apropiaciones presupuéslales deberdn comlar con ceriificados de disponibilidad
previos que garaniicen i3 existencia de apropiacion suficiente para atender esios gaslos.

4) Invitacion Pablica. Se elaborara un documenio de la invilagion pdblica a contratar que estara
dingica a todas las personas nalurales y juridicas interesadas en presentar oferta de los bienes, obras
o sefvicios soliotados por la instducion educativa, cuye presupuesta ofical se alaborard teniendo como
unics congideracion las condiciones del mercado. para ello debera publcarse dicha Invitacion en la
cartelera del establecimiento educativo yio en |a pagina web (sl se posee) v el procedimiento se
afeciuard de conformidad con 1as siguientes reglas
1. Se pubbcara una invitacion, por un término de un dia habil, con nota de fijacion v desfijacidn,
firmada por el Directivo Docente ordenador del gasio; en la cual s sefalara el objelo a
contralar, el presupuesto destinada para tal fin, asi como las condicienes téenicas exigidas la
cual inchuira entre otros dalos, |a siquiente informacion;
a. Objeto.
b. Condiciones 1éonicas exigidas (cuando sea necesario),

Dirgcoion; CR 78 N" 42 ZUR — 39 Teléfono Seccidbn secundaria 2854288 e-mal g sanantoricdepradci@medalin gov.co
Secciin Primara Carlos Betancur Taléfono 2880139- Seccién Primaria Mallaring Teléfono2860138



SRy
Ty
f;.;ffg INSTITUCICON EDUCATIVA SAN ANTONIO DE PRADO
/ 4 Aprobado par resclucidn 16348 dal 27 ga Moviembra da 2002
"" SAN ANTONIO DE PRADO MEDELLLIN
DANE 205001012514 MIT: 811020071-4

Ciasificador de hianas y sanicks LNSPSC

Flazo de ejecucon

Forma de pagoe.

Plazo y lugar para presentar oferias.

Requisios habilitantes. S& indicara |3 manera en que se& acreditara la capacidad junidca: para
personas nafurales, qua se encuantnen INSCIMIDS @M Camara de COMBICio COma Comertianies
an actividad mercanbl similar a la de & invitacaon, |o cusl se verficars con el reg st mescartil,
rencvado; ¥ para persongs juridicas que se encuentren INSCrtos en camara de comerio y que
su objefo socia sea similar al dz la invitacidn, lo cual se venficard con ef certificado de
existencia y representacion legal, de igual manera, renovado

h. Presupuests destinado,

I, Fiesgos inherentes &l confrato

|- Cronograma del procaco.
k

L.

= tm

Causales de rechazo.
Declamatoria de dessero el proceso.

Z FEl 1ermino previsto en la invitacion para presentar la ofgrta, propuesta economica o
manifestacion de interés, sera minima un dia habil,

4. La enfidad seleccionara, mediante comunicacian de aceptacian de la oferta, |a propuesia con
el menor precio, siempre y cuando cumpla con tas condiciones exigidas sera minimo un dia
habil.

4. Lacomunicacion de acaplacon unio con a ofera constituye pam lodes los efeclos ef contrato
celebrado, con base en lo cual se afectuara el respective registra presupuestal serd minimo un
dia hahbil 8 cual podra ser el mismo dia de |a evaluacion.

Paragrafo 1. Con la firma de la invitacitn publica por parte del Directive Docente ordenador dal gasto
se enfiende aprobada |a aperiura del procesc contraciual, por lo gue ne se requerird acto adicional
algunio.

Paragrafo 2, Los procasos de contralacion qua sa realican amparados en el régimen del estatuto general de
Iy goriradacion publica (Ley 80 de 1983 y Ley 1150 de 2007). seran publicados en &l Sistema Electrdnice para
ta Confratacion Piblica SECCP. Los procesos contraciuales que realice & Fondo de Senvicios Educalivos de
la Insttucion Educativa bajo &l régemen de la Ley 715 de 2001, e5 decir, los procesos infeniores a veinte (20}
salanos mirimos legales mensuales vigenles, seran pubicados en las carieleras de informacicn Tinanciera
ubicadas an [a sede de (a Instiucidn yio en |3 paging web slempre y cuando se posea. Sinembango, se podran
publicar mediants & SECOF cualquier proceso coniraciual § por cualquier cuantia asi no se supengn los. 20
salanos minimos legales mensuales vigentes

Paragrafo 3. En casos de fuerza mayor o caso forfuito, emengenclas sanilarias u obros casos,
decresadas por el Gobiema Nacional o alguna autondad competente, gue impidan ta publicacidn an
carleleras, log procesos contractuales que so realicen con recursos del Fondo de Servicies Educativos
(FSE) de la Instiuciin Educativa en cumplimients del Articulo 13 de ta Ley 715 de 2001, es deair, los
procesos irferores a vainte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes, seran publicados enla
paging Web de la entidad, slerpes y cuando estuviers habilitada, o en su defecio se publicarén en las
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redes sociales de la entidad, tales como facebook, Instagram u ofras, con el fin de dar publicidad al
procadimienta en los medios electronicos v 1a transparencia a la gestion contraciual de la entidad
conforme lo establece &l Art, 53 del Cadigo de Procadimento Administrativo y de los Conlencioss
Administrativos (CPACA). Lo anlerior, se apicara en el bempo que dure 3 emergencia o casos de
fuerza mayor o fortuito.

Paragrafo 4. Los procesos superiores a veinle [20) salarios minimos legales mensuales vigentes, se
guiaran por el estatulo general de la confratacion publica (Ley 80 de 1393 y Ley 1150 de 2007), y
seran publicados en el Sistema Electrdnico para la Contratacion Piblica SECOP,

5. Presentacion de propuestas. L os proponentes deberdn presentar fisicamente en (2 secretaria de
i InstituciCn ia propuesta debidamente firmada ¥ con las condiciones exigidas en la invitacién publica
2 un unico sobre & cual debera eniregarse cerrado, especificando a quien va dingido y con la fecha
de entrega.. £l sobre en &l intenor debe contener como minimo los requisitos habilitanies

Paragrafo. En cascs de fuerza mayer o caso fodullo, emergencias sanitadas u ofres casos,
decretadas por el Goberno Macional o alguna autoridad compelanta, las propuestas se deberan
presentar virfuaiments con las requisitos hablitantes exigidas en cada caso particular en los procesos
de contratacion, los cuales seran registiados en el comeo  electrdnico  Institucional:

sacepoontralos2D20@gmailcom en formata PDF y mediante el uso de la fima digital,

6. Seleccion del Contratista. La escogencia del contratista recaera sobe |a ofera con al pracio mas
bajo, siempra y cuando esta salisfaga los requerimienios dal esiablecimiento educativo. Una vez
recibidas las propuestas, estas se ordenaran de menor a mayor precio, veriicdndole los requisiios
habiftanies a la de menor preco, si ésla no cumple se verficara & la que se encuanine en segunds
fugar y asl sucesivamente. En caso de empate 8 menor precio, se adjudicard a quien haya enlregado
primerg 1a oferta entra os empatados, sagun el orden de entrega de las mismas.

El establecimiento educalive podra adjudicar el contrato aun cuando solo se haya presentado una
ofarta, siempre v cuando ésta cumpla con los requerimientos contenidos en la invitacidn poblica serd
minimo un dia habil y podra ser el mismo dia de |a evaluacion.

7. Declaratoria de Desierta. En casc dé no presentarse propuestas, o que ninguna de las propuesias
presentadas resulle habilitada duranle ef proceso, el mismo se declarard desierto medianie resclugion
rectoral. La resolucion que declara desseric &l proceso debera ser publicada en la misma manera que
5€ pubbct la mvitacion. En caso de declararse desierto el proceso, se procederd a la publicacion de
una nieva invilacion publica

Paragrafo 1. La verificacion y fa evaluacion de las ofertas seran adelantadas por el ordenador del
gasto o por quien sea designado por el Directvo Docente ordenador del gasto sin que se requisrs de
pluralidad alguna. Dicha funcion podra ser ejercida por funcionarics o por parficulares, quienes
deberan reabzar dicha labor de manera objefiva, dfiéndose exclusivaments a las regias conlenidas
en |3 invitacion piblica, con el fin de recomendar a quien comesponda el sentido de la decision a
adeptar de conformadad con la evaluacion efectuada, El informs de avaluacion de propusstas v o
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demsés actos dervados de la actividad contractual, seran publicados por la Enlidad en los medios
fisices o electronicos reglamentados en el prasente reglamento de contratagidn.

Paragrafo 2. El evaluador, & tual estara sujeto a las innabliidades @ incompatibilidades y conflicio o
intereses legales, el es@Eblacimiento educativo s0io podra coniratar con personas que no eslen

incursas en las nhabilidades, impedimentos, o incompatibifdades establecidas para la confratacidn
con recursos publicos, fa cual debera ser declarada bajo fa gravedad de juramento por parts del
proponente yin contraltista.

Seran aplicables en los procesos de ssleccon que adelante el establacimianto educative el régimen
e inhabllidades, iImpedimentos @ incompalibilidades legales previstas en la normalividad vigente.

B. Adjudicacion y suscripcion del contrato o aceptacion de ofarta. En los tarminas de la presenta
reglamentacicn, la adjudicacion da la propuesta sera comunicada al oferenta y publicada eniog medios
fisicos o electrdnicos regulados anteriormenta v la suscripeion de contrato o aceptacion da la oferta,
tardra lugar por medic da ia firma manuscrita u original. En casos da fugrza mayor o emergancias y
miartras duren los migmaos, |a firma tendsa lugar de forma digital o electrinica, documentos que saran
regisirados v publicados en las mismas condicionas antercrmente anotadas.

Articulo 11. ETAPA CONTRACTUAL. Esta etapa comprende &l perfeccicnamiento del conirato; es
decir, cuando 52 logra el acuerdo anfre |85 panes v esTe 58 lieve 8 ascrio.

Paragrafo 1. Requsitos de ejecucion: s& requenra de a expadicion del registro presupuestal o de la
constiucian de la garantia cuando se requiera y su aprobacidn,

Una ver cumplidos Ins requisitos de ajecucidn dal contratn, el contratista iniciara 2 ejecucidn del abjeto
contractual, esto es: la preparacién de las actividades previas para la entrega de! bien o la e@cucin
de la obra o la prestacidn del servicio.

Paragrafo 2. Para ios pages que realice el establecimienic educativo al contratista, este debera
presentar factura que cumpla con los requisitos de los articulos 774 del Cadigo de Comercio y 617 del
Estatuto Tributano, o documento equivalente:

Requisitos da |la Factura. Articule 774 del Codigo de comarcio:
1, Lafecha da vencimienia, sin perjuicio de lo dispuesto en el articule 673, En ausencia da
mencidn expresa en la factura de la fecha de vencimiento, se entenderd que debe ser pagada

dentro de los Ireinta (30} dias catendato siguiente a [a emision

4. Lafecha de recibo de la factura, con indicacion del nombre, o dentificacion o firma de quien
sea el encargade de recibira segun lo establecide en la presenta Ley,

d. El smisor vendedor o prestador del servicio, debera dejar constancia en #f priginal de la
factura, del estado de pago del precio o remuneracian y las condiciones del pago si fuera e
caso. A la misma chligacion astan sujefos los tercercs a quienes se haya lransfendo la
factura
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Mo tendra ef caracter de tifulo valor la factura que no cumpla con la totalidad de los requisitos legales
sin embargo, |a omision de cualquiera de estos requisitos, no afectara la validez del negocio juridico
que tioongen & la fectura

Requisitos de Ia Factura. Articulo 617 del Estatuto Tributarie y Resolucion 042 de 2020 de [a DIAN y

Qﬂlua_a normativa que la modifigue:
Estar denominads expresamenie como fachira de vents alecirdalca
2. Apellidos y ngmares o razdn socal y Nit del vendedar
1. Apelidos y rombres o razon social v Nit del adguinente de los blenes yio servicios. junto con [z
discriminacion del VA,
Llgvar un nmero que comesponda & Un sislema de numeracidn conseculiva
Fecha oe expedicidn
Descripcion especifica o genénica de Ios aricuios vendidos yo servicios prestados
Valor total de la operacion
Apelidos y nombre o razdn social y Nit dal impresor de |2 facturs
Indicar & calidad del régimen del impuesto a las ventas {IVA)
Resslucion de autoizacidn de facturacion por parle de la DIAN {vigencla dos afos)
Autonizacion e habilitacion de facturacion en al caso en que la autonzacion inicial, ya se encuentne
vancida
Tener plasmados bos codigos CUFE v QR
. Fecha de validacdn previa anle la :ILP-.H

= m - Lo
<~ oe e e,
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Articulo 12. DE LA SUPERVISION DEL CONTRATO. La supervision contractual implica el
séguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacioral por la entidad contratante sobre |as obligaciones
a cargo del conirabsta

El Rector sera quien ejercera |a supervisiin del contrato, a falta de personal iddnec para cumplir con
etla funcibn. La aceptacion de la supenvision quedard plasmada an el conlrato, orden de compra,
arden da servicio o aceplacion de la oferla

El supervisor esta facullado para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desaroln
o€ |a ejecucion del contratn, ¥ Sera responsable por manterer informada a la institucion de los hechos
o clrcunstancias gue puedan constituir actos de corupcion fipificades como conductas punibles, o qua
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se
presanis

Articulo 13. RESPONSAEILIDAD DEL SUPERVISOR. La persana designada come superviser de un
confrate, serd responsable por la emision de las funciones como supervisor del contrato en cusstion,
quiere decir lo antenor, que sera sujeto de 15 acciones penales, fiscales y disciplinarias que puedan
darsa como consacuencia de 13 indebida supenvision del contrato,

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

1. En los cenfratos de compraventa v suministra:

Direcciaon GR 73 N° 42 SUR =39 Teldlonn Secciin secundana 26642685 a-mail: 1e.san i lir
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a. Programar con al confratista y e ordenador dal gasto, o persona delegada por este |a fecha v
hora de entrega de |os bienes, teniendo 2n cuenta el plazo de entrega convenido,

b, Verificar que los bienas objeto del contrato rédnan las especificaciones tecnicas requendas por
la insbtucion.

o, Verficar gue Ios elemenios objeto del confrato se entreguen dantro dal tarming establecido para
alin.

d. Verificar el cumplimienio de las obdgaciones que se denven del objeto del conirata.

Conjuntamente con el Directivo docente ordenador del gasto hacer la revisidn v exigr oa forma

inmediala al contratista el cambio de los bienes que no cumplan con las especificaciones

requendas.

L

2. En los contratos de obra y pr ion de servicios:

Wigilar el cumplimienio dei obyeto cel contrato.

Expedir certificacion de cumplimiznto parcial y tofal del objeto dal confrato.

Exigir & confrafista qua cumpla con las obligacionas que se derven del objeto del contrato.

Para cada pago conslatars con los soportes coréspondientes los pagos de salud, pensidn y

flesgos profesionales, este Gltimoe cuando sea exigible su afilacion, conforma 1o ordena (a Ley

100 de 1993

g Suscribir ¢l acta de liquidacion del contrato conjuntaments con e ordenador del gasto y el
cantratista.

f. Femir a @ recloria copia de la tofalidad de las aclas generadas duranie la sjacucion dal
contrato.

=S = o]

Articulo 15. GARANTIAS. La garentia unica de cumplimiento tiene por objeto respaldar el
cumplimiento de todas v cada una de 1as cbligacionas que surjan a cargo de los confratstas franta al
asiablecimiento educalivo, por razon de la celebracion, ejecucion vy liquidacidn de los contratos. Por
tarlo, con sujecidn a ks téeminos respectivos del confrate deberd cubrir cuaiquier hecho constilutive
de incumplimiznto de las cbligaciones a cango del contratista en los terminos de |a respectiva garantia.
En los contratos ejeculados con observancia del presente reglamento, no serd obligatoria la
exigencia de constitucion de la garantia, salvo en el evento que el administrader del Fondo de
Servicios Educativos asgi lo considere, alendiando a la nalura’sza del objeto del contrato v ala forma
de pago, casc en el cual, se dejara constancia escrita en el documento de estudios previos,

La poiiza amparara, segun &l caso, la coberiura de los sigulentes riesgos:

1. Buen mangjo y cormecta inversion del anticipo: &l valor de la pbiza debera ser squivalents al
cienta por ciento (100%) del monto enfregado al contratista como anticipo con una vigencia
gquivalanie al plazo del contrato y 4 meses mas (e lérmino para su liquidacion).

2. Cumolimierto da lss obligaciones surgidas del conirato estatal, incluyende en alias el pago de
multas y ciausula peral pacuntana, cusndo 58 hayan paclado en el contrato, El valor de 18 poliza
debera ser equivakznte minimo al diez por ciento (10%) del valor del condralo con una vigencia
equivalenie al plazo del contralo y 4 meses mas (el lémino para su liquidackan).

Chreccion; GR 78 N 42 BUR — 38 Telefono Seccrdn secundaria 2864285 e-mall lg sanenipnocepradomedallin. gov.co
Lecoihn Primarta Carles Betancur Teldlons 28601359 Seccidn Primaria Mallarino Teléfono2B801348



INSTITUCION EDUCATIVA SAN ANTONIO DE PRADD
Aprobade por resofucidn 18348 cel 27 de Moviembre de 2002
SAN ANTONIO DE PRADOD MEDELLLIN
DANE 206001012534  NIT 8110208714

3. Pago de salaros, preslaciones sociales e indemnizaciones laborales. El valor de esta garantia
no podra ser infedior al cinco por ciente (5%) del valor total del contrato y deberd exiendearse por
€ plazo del Conrats v Ires aNos mas.

4. Estabilidad y calidad de la obra. El vaior de esla garantia se delerminara en cada caso da
acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y kas obligaciones contenidas en cada contrato. La
vigencia no serd inferior a cinco (5) afies, salvo que o establecimiento educativo justifique
tecnicamenie la necesidad de una vgencia infenor,

5 Caldad y correcic funcioramiento de los benes v equipos suministrados. Bl valor de estas
garanlias se delerminara en cada caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza v las
obligaciones contenidas en cada contralo, Su vigencia debera establecerse con sujecion a los
terminos del contrato, y deberd cubrir por lo menos el lapso en que de acuerdo con la legislacian
civil o comercial, el contratisia debe responder por la garantla minima presunta v por vicios
ocuitos.

8. Caldad del serviclo El valor y la viganoa de estas garantias se determinaran en cada caso de
acuerdo con el objefo, el valor, la nafuraleza v las obiigaciones contenidas en cada contrato.

7. Responsabilidad exfraconfraciual: El valor asegurado en las pdlizas que amparan la
ragponsabllidad extraconiractual qua se pudiana llegar a atribuir a la administracion con ocasion
oe las actuaciones, hechos u omisiongs de sus contratistas o subcontratistas, no podra ser
infarior al cinco por ciento (5%) del valor del contratc. La vigenda de esia garantia se olorgard
por todo & perodo de ejecucion del contrato,

La aprobacién de la garantia le coresponde al Directivo Decente ordenador del gasto medianlz el
mecanismo esiahiecido para elio

Articula 16. TIPIFICACION DE LOS RIESGOS. La Institucida Educativa para reducirla exposicidn dal Procass
do Confrataclhin frente 3 los diferentes Riesges que se pusden pressniar, dejara conslancia en los esfudios
praving @ invitacion publica la estimacidn, lipiScacion y asignacion de os resgos previsibles que se puedan
generar tersendo en cuenta, enire otros, |08 siquientes aspactos. (a) los eventos que impldan ta adjudicacidn v
firma dal contrate como resullade del Proceso de Corlratacion; (o) los eventss que alteran [ ajecucicn dal
contrate; (ol & eguilibrio econdmice det confrato; (d] I eficacis del Proceso de Contratacion, es decir, que la
Inatitucsdn Educativa pueds sotislncer ln nocesidod gue molivd ¢f Proceso de Consratacian

Articuls 17, ESTUDIO DEL SECTOR. La Insttuciin Educabva uego de conooer su necssidad v de identificar
los bienes, obras o senicios, procedera a definir 8l sector o mercado & cual pertenecen tales blenes, obras o
servicios v hacer ef analisis comespondiente. El analisis del sector ofrece heramienias para esiablecer el
contexto del Proceso de Contratacian, identificar algunos de [0s Riesgos, delermirar 108 requisitos habilianies

¥ la forma oe evaluar (az olertas. Se fandrd en cuenta para el estudio del sector aspecios ganerales desce o
ecandmeed, el akance nacional, Iocal, regonal o ntamacionsl y otros contexios coma ambiental, socal, palitica

U Obre que ses relevanie,

Articulo 18, LIQUIDACION DEL CONTRATO. La Iquidacion de los confratos s2 hard de mutuc
acuerdo, seqin & termino fijado para elo, que serd de cualro (4) meses contadas a partir del
vencimiento del plazo del contrato, si en &l contrato no s& pacta un plazo dferente. También én esta
atapa las pares acordaran los ajusies, revisiones y reconocimientos a que haya |ugar.
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En el acia de liguidacion, constaran los acuerdos, conclliaciones y fransacciones & que (legaren 1as
partes para poner fin a tas divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo,

Articulo 19. LIQUIDAGION UNILATERAL. En aquelios casos en que &l contralista no se presente a
ia Wquidacion bilateral pravia notificacion o convocalora que le haga el establecimianto educative, o
ias partes no lleguen a un acuerdo $obre su contenido, la institucin tendra ‘a facultad de liquidar en
forma undlateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vercimiento del plazo para liquidar de mutuo
acuerdo.

Arficulo 20. CAUSALES DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS, Los contratos que celebre al
eslablecimiente educativo terminaran entre ofras, por las siguientes causas:

1. Por vencimiento del ¥Brming del contrato o cumplimiento del objeto a satisfaccion dal Fondo de
Senvicios Educativos.,
Por incumplimiénto de las obégaciones a cargo del coniratista
Par mutuo acuerdo debidaments justificads.
Por fuerza mayar o caso forluito.
Por las causas de Ley,
Cuande asi se estipule en los conlrates, y halla lugar a eflo, por terminacion urdateral por parte
del establecimiento edwsalivo. teniendo 2n cuenta para esle caso lo sefialado en el arliculo 17
de |2 key B0 e 1943,

L= R

Capitulo V
DE LOS CONTRATOS

Articulo 21. REGIMEN DE LOS COMTRATOS. Los contratos que realica el estableciméents educalivo
par debajo de los 20 SMLMY, estaran sometidos a las nomas que defing &l presente reglamernits ¥
gspeciaimente & Decrato 4797 de 2008, asi como las demas normas que los modifiquen o
reglamentan

Articulo 22. DOCUMENTO CONTRACTUAL. Para ia formalizacion de |as acciones contraciuales, el
esiabledmiento educativo emplears; Orden de suministros, orden de servicios, conirato y acepiacian
de la oferta

Articulo 23. DEL CONTRATO DE TRANSPORTE. En |a celebracidn de los conlratos de transpone,
|a seleccon de conirabista, se realizara de acuerdo a las disposiciones contenidas en esta reglamenio.
Cuando ef vaior del contrato de franspore se encuentre entre los 20 SMLMV v los 28 SMLMY, se
acudira al proceso de selection de minima cuantia descrito en el Decrelo 1082 de 2015. Sise supera
esla cuantla se acudira antonces, al proceso de menor cuantia indicado en el Decreto antes citado.
En 1odo casa se seguiran los lineamiantos sefalados por fa Secretarla de Educacidn Municipal,
esiablecidos a través de circulares, resoluciones, elc. Para la sjecusian de los recursos en la operacin
del transporte escolar,
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Ariculo 24. REQUISITOS EN LOS CONTRATOS DE TRANSPORTE ESCOLAR. 3eran da

obligatoric cumplimiento en la celebracidn de contratos de transports escolar |os siguisntes raquisitos:
1. Felocopia da la licencia de transic del vehicule, expedida por el Ministerio de Transporie o el

organisme gue haga sus vecss.

Folocopia de la cédula y de la icencia de conduccion ded conductor

Copla de la conslancia de revision técnico mecdnica dal vehiculo, expedida por un centro de

dlagndslico avlonzado y gue se encuenire vigente.

Seguro obligatono de accidentes de transito (SOAT).

Copia de fas phlizas de responsabilidad civil confractual y exiracontractual vigenios,

Contar con un boliquin de primeros auilios debidaments equipado.

Tarjeta de operaciones de cada vehiculo

Resolucion del Ministenio de transporte que autoriza la prestacion del servicio

B R
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Articulo 25, DOCUMENTOS DEL CONTRATO

DOCUMENTOS QUE DEBE GENERAR EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:

Cerificado da Disponibilidad Prasupuastal (CDP).

Estudios Previos.

Invitacian Publica o soliciiud Us propuesta (para confratas de presiacion de servicios)

Cerlificacion de Moneidad {para coniratos de prestacion de sanicios).

Registro Presupuestal,

Verificacion en linea de los antecedentes udiciales (Polcla Naconal).

Verificacion en linea de los antecedentas disciplinarios (Procuraduria General de la Nacidn) a

nombra del represantants legal y de la persona juridica.

8. Verificacion en linea de los anlecedentes de respansabilidad fiscal {Contraloria General de la
Repdblica)

8. Vverficacion en linea del Reglstro Nacional de Medidas Corectivas de ia Palicia Nacional

0. Verificecion en linea de las inhabiidades por debtos sexuales (Policia Nacicnal)

1. Verficacicn en linea del Registo de deudores almentancs morasos (REDAM)

12. Aceptacian de la aferta.

e i L

DOCUMENTOS DEL CONTRATO QUE DEBE APORTAR EL CONTRATISTA:

1. En caso de persona juridica aportar ol centificado de existencia y Representacion legal.

2. En caso de personas naburales cerlificado de inscripcion en cdmara de comercio o Registro
mercantil cuando el contratists sea comerciante. gue sea expedido minimao con 90 dias de
antelacion a la elaboraticn de la menuta y que fenga un olyeln socal redaconadd directaments
con el objeto a contratar.

3. Propuesta

Fotocopia del RUT.
5. Acreditar mediante cerificade que se encuenira al dia en el pago de apories parafiscales
relativos al Sistema de Segunidad Sockal Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas

e
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de Compenszacidn familiar, cuando comesponda. En caso de Persona juridica debe ser firmada
por el Representants Legal o Revisor Fiseal an caso de estar obligado

. Fotocopia de la cédula de ciudadania del coniratista,

7. Garantia unica de cumplimiento cuando comesponda.

EN LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS: ademds de los requisitos descritos
antericrmente, 85 necesario que aporte l0s siguientes;
1. Formato Unico de Heja de Vida con los respectivos soportes (pégina web de ka funcidn piblica),
2. La propuesta, es dacir la forma ylo actividades que se ejecutaran en desarrello del contralo
3. Fotocopia de la matricula yio tarjeta profesional, cuando aphque,

Articulo 26. DOCUMENTOS NO EXIGIBLES. No se deberan solicitar al proponente o fuluro
contratista los siguienles documentos:

1. Inscripcidn en ¢l Registro Unico de Propenanie {(RUP)

2 Garaniia de senedad de |as ofertas

Capitule VI
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 27. COMPETENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO. Seran autorizados por el Conssjo
Directivo los siguientes confratos:

1. Aguellas iguales o supericres a veinta (20) SMLMV.

2. Los contratos cuyo objelo sez la concesibn o arrendamiento de los bienes muables o inmuables
gue han sido o estan dispuastos para al uso del establecmiento educalivo, ben sea gratuita u
onerosamente, previa verficacion del procedimiento establecido por dicho drgano escolar de
conformidad con o dispuesto en el decreto 1660 de 1504,

3. Lbscontratos en los que s& desbnen recursos para gastos de viaje de los educandos fales como
transporie, hospedaj y manulencion. Los costos que deban asumirse por tal concepto podran
incluir los gastos del docenle acompadante, siemprs y cuando la comision ctorgada por la
entidad terriznal no haya generado el page de vidlicos.

4. Los que contemplen realizacion de acividades pedagdgicas, cientificas, deportivas y cullurales
para los educandos, asi como su cuantia,

5. Imscrpcion y paricipecion de los educandos en compelencias deportivas, culturales,
pedagogicas y cienlificas de orden local, reglonal, nacicnal o intemacional.

B. Los de contratacion de senvicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica
y iempora! en desarotlo de actividades diferentes a las adecativas, cuando no sean alendidas
por personal de planta. Estos contratos se ejecufaran conforme lo estipule el Estalulo de la
Conlralacion Estalal para la modalidad de coniratacidn dnecta. En ningin caso podran
celebrarse contratos de frabajo, ni estipularse obligaciones propias de las relaciones laborales
tales como subordinacion, cumplimiento de jernada laberal o pago de salarics. En lodo case,
los recursos def Fordo de Servicios Educatives no podran cestinarse al pago de acreencias
laboralas de ningun ordan
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Paragrafo: cuando swista restnecion da la contratacion directa por Ley de Garantias se procedera a realizar el
proceso contreciual saqun o estipulade en 2f capifuls [V dal prezents reglaments

Articulo 28, COMPETENCIA DEL DIRECTIVO DOCENTE ORDENADOR DEL GASTO. Los Fondos
de Servicios Educalivos carecen de parsoneria juridica. El reclor es el ordenador del gasto del Fondo
de Servicios Educativos v su ejercicio na implica representacion legal.

Es responsabiidad del Reclor de acuerdo al articulo 6° del Decrelo 4791 de 2008, celebrar los
contratos y sus modificaciones, suscribir los acios administrativos y ordenar los gastos con cargo a los
recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con la disponibiidad de fondos de jesoreria,
El Directive Docente ordenador del gasto podra celebrar toda clase de contratos cuya cuantia sea
menar a weinte (20) SMLMY, sin penuicio de aquelios que requieran aprobacian ded consejo directiva.

Articulo 29. DELEGACION PARA CONTRATAR. E! Directvo Docente en su calidad de ordenadaor
del gasto no podra delegar fotal o parcialmente la competencia para calebrar contratos.

Articulo 30. CONTRATACION DIRECTA. Conforme al numeral 4 del articule 7 de fa Ley 1150 de
2007, los contralos que celebre el Directive Docente ordenador del gasto, amparado en una de las
causales de contratacion directa [ibldem), se ejecuiarn de acusrdo al siguiente procedimiento:
Yerficar si la necesidad esla prevista en el presupuesto y plan de compras

Expedicion del Certificado da Disponibilidad Presupuesial,

Elaboracion de Estudios Previos.

Dbiener la autorizacion dal consejo directivo, cuando cormesponda

Asumi |2 supenvision del canirato

Salotud de propuesta y demas requisilos de Lay,

Evaluacion de consiancia de doneldad y expenencia.

Firma de la minuta contractual por el proponente y el Directivo Docente ordenador del gasto

. Expedicion del Registro Presupusestal,

(. Ejacucion del confrato.

1. Pago. Exigr faclura que cumpla con los requenmientos de ley, v pago de Segunidad Social
Parafiscales, cuando commesponda,

12. Liquicacitn del coniralo.

= = 0B IOV A0 B s

Articulo 31. URGENCIA MANIFIESTA. Esia figura =& corvierle an una herramienta de la instlusion
Educativa para celebrar confratos, obedece a crounstancias excepcionales (estados de excepeion,
calamidad, fuerza mayor o desasires), el contratisia podra iniciar la ejectcion del objeto pactado, sin
que se cuente con un contrato escrito, pero de elio debera dejar constancia escrila, breve, come
prueba de la orden impartda. No obstante. para que la Institucidn Educativa proceda de esta forma,
requiers cdeclarar a urgencia manifiesta” medianie un acto adminisirativo en el cual se deben hacer
gonstar bos hechos por los cuales la Institucion Educativa justificara su decision. La Insttucion
Educativa hara los ajustes y modificaciones recesarias de conformidad con la Ley organica del
presupuesto,
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Articule 32 CONTRATACION EN LEY DE GARANTIAS: La Instituzidn Educativa podra celebrar la
contratacion de bienes y servicios infzriores a 20 smimy mediante el procedimiento previsto en el
presente reglamento. Para el caso de ‘a conlratacion directa. se procedera de acuerdo & lo estipulado
en el articuko 33 de la Ley 996 de 2005, solamente, en el pericdo previo a las elecciones
presidanciales y no para las alecciones de las autoridades locales, es decir, cuatro (4) mesas antes a
la eleccion de! presidente s adelarlardn las conlratacionss directas a que haya lugar.

Paragraic: En caso de no podersa adefantar la contratacion directa, se procederd con lo éstipulado en
el prezante reglamento qua fija el procedimienio para los bienes y servicios inferiores a 20 emimy, Para
ia reglizacion de osie procoso, primard ol factor exparancis, hoja do vids y calificecin de la Irstilucidn
Educativa an conlrates anteroras

Articulo 33 DONACIONES. Todo nuevo ingreso que se perciba y gue no esié previsio en el
presupuesio del Fondo de Servicics Educativos, sera objeto de una adiclon presupuestal mediante
acuerdo del consejn directive, pravia eprobacidn de la entidad temitoeial, En esle acuerdo se deberd
especificar el origen de los recursos y (3 disiribucion del nuevo ingrase en el presupuesta de gastos o
apropiaciones.

La inslitecion educativa, no tiene personeria juridica y su capacidad para contratar esta bmitada por
ios asunios expresaments seffalados en la ley 715 de 2001 o en el Decreto 4731, La ley 715 de 2001,
articuie 14, Inciso 2*dice que: "En los ingresos sometidos a aloro presupuestal no s induiran 105 que
sean obienidos por convenios con particulares, premics, donaciones u otros, cuyo principal propdsito
sea el de beneficiar a la comunidad educativa. Los particulares que quiesan vincular bienas o servicios
para provecho de la comunidad en la Institucion Educativa, puedan hacerto previo contrato autorizado
por el Conseyo Directivo y cebebrado por el rector en ef que |a Instilucidn se compromele a que esos
bienes se usaran en la forma pactada, sin ransferencia de propiedad cuando ef contrato na la haya
previsto, y de acuerdo con las reglas del Codigo Civil. S la Institucian Educativa adquiere obligaciones
pacunianas en virtud de tales contratos, éstas deben ser de tal clase que se puedan cumplir en todo

denlre de las reglas proplas de los gasios de los Fondos de Servicios Educabves, de acuerdo a lo
eslipulado en el Decreto 4791 de 2008

ARTICULD 34 TIENDA VIRTUAL 3Se autoriza |3 agquesicién en grantes superfices hasta per &l monto
maximo de ' Minimz cuantia calzulado sobe el presupuesto del smte termonial, por la opcidn da tenda virlual
de Calombia compra eficiente

Articulo 35. PREVALENCIA DEL REGLAMENTO DE CONTRATACION: No se requeriria de ningin
otro requisito adicional o distinto de lo previsto en esta estatuto para las contrataciones raalizadas por
ia Insfitucion Educativa en el marco del presente acuerdo y su inobservancia no afectard la exstencia
¥ validez del negocio juridico celebrado, pero en todo caso, prevaleceran |as disposiciones contenidas
&n 8l presente reglamento.

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE LA CONCESION DE TIENDA ESCOLAR ¥
ESPACIOS AFINES
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ARTICULO PRIMERD. Compatencia. De conformidad con el Decretn 1075 da 2015, roraspanda al
Rector de ta INSTITUCION EDUCATIVA adelantar 8l procedimiente de contralacion para i ulilizacion
por parte de terceros de Ia cafeteria escolar y espacios afines de la INSTITUCION EDUCATIVA &
iguaiments loa bienas muebles dispuesios para &l uso del eslablecimiento educative. Por tanto, sera
competencia del Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA adelantar las elapas previa, precontraciual,
contraciusl v pos contractual de los procesos para adjudicacion de espacio denfro de los inmuebles
de la Institucon Educatva. As! mismo se tendrd en cuanta la orcular 25 de junio 11 de 2015

ARTICULO SEGUNDO. Uso. Las instalaciones da la INSTITUCION EDUCATIVA, sblo podran ser
usadas para |a reslizacion de aclividades educaiivas, culturales, recreativas, deportvas y sociales de
la respecliva comunidad educativa, con prohlbécdn expresa de actividades de juegos de azar,
consumo de licor, suslancias pesccactivas, cigarillos, y demas prohibidas por |a key.

ARTICULDO TERCEROQ. Planeacign. La INSTITUCION EDUCATIVA, previo al inicio de! proceso,
elaborara documenta de Estudios Previos con la Tabla de Costos, en que se definia fa necesidad a
suplir, asi como fa forma an que puade ser satisfecha, contando con &l visto buena, del fider de
proyeciss de serviclos generales.
Asi misme, el documenta debe contener coma minimo;
a. Objeto del conlrato & celebrar
b. Duraciin del contrato, que en ningln momento pusde superar ia fecha de terminacion del
calendano escolar,
¢. Ubicacion Fisica, completamente delimitada en que se prestara el servicio a contratar,
d. Valar minima mensual del contrato a celebrar, taniendo coma pracio base, gl pago de canon de
concesion del ulbmo mes, antes da iniciar & proceso de saleccion de concasionarnos.
e. Forma de pago, €l pago siempre s& realizara en la cuenia de ahorros destnada para &l recaudo
e recursos propios perlenecients & ta INSTITUCION EDUCATIVA.
f. Obligacicnas de las panes:

- OBLIGACIONES A CARGO DE LA iNSTITUCION:

o Hacer entrega matenal dal local y de log enseres inventariados en el presenle contralo, en
buen estado, al momento de iniciar,

» Librar al arrandatario de toda turbacién &n ef goce del local, que pusdan ganerar los
miembros de la comunidad Educativa.

¢ Para efectuar mejoras necesaras para garantizar el buen funcionamiento de la cafeleria
escolar, debe ser autorizado y ejecutado por el Consejo Directivo,

»  Alender |ag soliciludes de revision de precios maximos eslablecidos a los productos qus
se& ofrecen en la cafeferia, cuando el amendaiano ko sobicite.

» La obligacion establecida en el Eeral d) implica solo considerar tal solicilud, mas no
conlieva fa abligacidn de autorizar de manera afectiva el aumenio de preco.

—~ OBLIGACIONES A CARGO DEL CONTRATISTA:

Direcodn: GOR TN 42 SUR = 39 Telglono Seccidn secundana 2064285 e-mail | |
Seccién Primaria Carlos Bejancur Taléfono 28604 38- Seccion Primearia Mallarino Teléfono2860138



'l-lfll-lv.‘u:,.II=||I
f}: ; INSTITUCION EDUCATIVA SAN ANTONIO DE PRADO

A
’& ,4 Aprobado par resolucion 15348 del 27 de Moviembra de 2002
SAN ANTOMIO DE PRADD MEDELLLIN
\-u_)fﬂﬁ_ DANE 205001012534  NIT- 81102087 1-4
=

« Cancaler I3 lolalidad del dinero consigrande el valor eslablecido en 8 cuenta bancaria
respectiva y an las fechas esbpuladas

= Elincumplimianto a ko estipulado en &l Raral a), es causal para la cancelacion unilateral
del condrato.

« Utilizar el local v los enzeres entregados dnica y exclusivamente para los fines establecdos
&n el objeto del confrato.

« Velar por la congenvacion y debida uliizacién de log bienes enfregades.

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

» Prestar 8 senvicio de cafeteria de manera eficienie, basado en la atencion amable, cordial
y respetucsa a toda la comunidad educativa, bao optimas condiciones de higiene v
salubridad.

» (Observarde manera diligente el régimen de precios maximos establecidos a los producios
qué §& ofrecen an |a cafeteria escolar.

= Informar al Reclor de la Institucion Educativa, de forma inmediata, cualguier anomalidad
0 InsuCeso que se presente con los miembros de ta comunidad educatva,

= Velar por el buen comportamienic de los brabajadores v dependientes que sean
contratados para el buen funcionamiento de la caleteria escolar.

o Permitir 2l ingreso del Rector a las Instalaciones de |a cafeteria, cuando éstas |o requigran,
para la verificacion de las condiciones de higiens y salubridad denire d2 ia misma,

Pagar lo correspondients a los senicios plblicos

s Cerificado de reconocimiento médco, por lo menos una vez al afo, del estado de salud
del personal manipulador de alimentos

« Cerificado de formacion en materia de educacion sanitaria, especialmente en cuanto a
practicas higianicas en la manipulacicn de alimentcs al personal a cargo de los procosos
alimentarios al interior de ks tienda escolar

= Suministro de agua potable conlinua, para los procedimientos propios de la elaboracion,
distribucicn da alimentos y para la impleza, desinfeccion de los productes v del lugar

= Velar por que el registo de limpieza v desinfeccion de ia tienda escolar se encuenire
siempre fijado en un lugar visible incluyendo el estado sanitaro de las instalaciones,
equipos. wensilios, del proceso y del personal vinculada al mismo)

= Exislencia de implementos para el asea perscnal, jabdn liquide desinfectants para lavado
de manos, papel higignico y toallas desechables o en su defecto secador eléctrico, para
quienes Intervienen an las actividades de la lenda escolar

= Utiizacion de equipos y ulensdios que garanticen y faciliten los procediméentos de impieza
y desinfeceion; en ningln momento, se pueden utilizar utensilios y superficies de madera

= (Jue s procesos de alaboracidn v expendio de alimentos e realicen con una secusncia
logica para eviter |a conlaminacion cruzada de los mismos

« Velar por qué os procesos de limpieza, desinfeccion, disposicion de residuos sblidos y de
control inegral de plagas se e ecUlen en |0s WBminos y con la frecuancia gue se delarmine
an los respectives programas Jde la administracion municipal
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o Cua los produclos que se expendan cuenten con las nermas de mtulado v etiquelado e
informacion compileta segun Resociucion 5108 de 2005 (fabricante, ingradientes, peso netg,
lote, facha de vencimiento, mode de conservacién y registro sanitario INVIMA, entre otros)

« Para gl taso 0 aspacios de papeleria escolar, se debe cumpli- con la Ley 98 de 1982 ariculo 26,
reglamentade por e Decrets 1070 de 2008 gue indica: "contar con la autorizacién de los
titulares del dereche de reproduccion o de la sociedad de gestion colectiva que lo
represonte”

o Cumplr con el esquema de vacunaciin contra al COVID 19 del contratisla y de las parsonas que
prastaran el senvicio

g. PROHKIBICIONES

= Almacenar y expender bebidas embriaganies, cigarmilos y demias suslancas cuya venla
esla prohibida por fa ley para menores de edad.

+ Fijar precios superiores a |a tabla acordada con Ia insfitucidn,

+ Abrr la caleteria escolar los dias en que & planiel educativa no esta laborando, satvo
autorizacion ascrita del rector

« Arrendar o subarrendar las instalaciones de la cafeteria

= Admitir alumnes dentro det local de |2 cafeleria.

v Admitir personal en las instalaciones de |a cafeteria escolar, diferentes a 108 empleados
coniratados o proveedores identificados y autorizados,

¢  Utlizar las instalaciones fisicas da la caleteria para permoclar

« Efectuar mejoras o reformas al local desfinade para funcionamiento de la cafeteria escolar.

= Vender uliles de estudio u oo lipo ce elermenlos que no estén relacionados con la
alimentaciin del personal de la Inslitucion

h. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES (Circular 101 de 2070)

Con el fin de avitar contratar con perscnas incursas en causales de inhabliiidad e incompatibdidad, se
dabe verficar previo a la celsbracion del contrate las siluaciones contenidas an el arliculo 8 de la lay
B0 de 1993, especiaimente las siguientas:

= Las personas gque se halien inhabilitadas para contralar por la Constitucion i ias |pyes.

e Lusenes participaron en las licitaciones o concursos 0 cesebraron los contratos de que frata el
literal anteror estando inhabiltados.

«Quienes en santencia judicial hayan sido condenados a la pena accesoria de nterdiceidn de
derechos v funclones pubbicas y quienss hayan sido sancionados disciplinaraments con
destifucion,

o (uienes sn usta causa se abstengan de suscribir el contrato esiatal adjudicado.

» Los servidores pUblicos,

= Qilenas sean conyuges o compafiens pammanertes y quienes se ancuentren dentro de
segunde grado de consanguinidad o segundo de afinidad con cualquier ofra parsona que
faermalmente haya presentado propuesta para una misma licitacidn o concurso.
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= Quienas fueron miembros de la jurla o corssjo directive o senvidores publicos de la entidad
contratants, Esta incompatibilidad solo comprende a quienes dasempefiaron funciones en los
niveles directiva, asesor o ejeculiv v s extiende por el lérmino de un (1) afio, contado a partr
de la fecha dal ratimo.

»|_as personas que tengan vinculos de parentesco, hasta el segundao grado de consanguinidad.
sequnda de afinidad o primer civil con los senddores plblicos de los niveles: directivo, asesor,
gjeculhvo o con los miembros de fa junta o consejo directivo, O CON A8 PEFSONAS QUE BjBFZEN
&l control interno o fiscal de la entidad contratante.

» E| chnyuge, compafers o companera pemanente ded sanvidor pablico en los nivedes directiva.
ASBS0r, ajecutivo, 0 de un miemor de ia Junta o conse|o directive, o de quien ejarza funciones
de control nterno o de contral fiscal.

sL0s miembros de las juntas o consejos directivos. Esta incompatiblidad scio se predica
respecto de |a entidad a |a cual prestan sus servicios y de Ias del sector administratvo al gue
la misma esté adscrita o vinculada.

i. Requsitos habilitantes: En la INSTITUCION EDUCATIVA son:

* Propuesta agondmica con listade de precios
Fotocopia de la cédula
« Camara de comercio (Registro mercantil) pera personas naturales, que se encuentren
inscritos en camara de comercio como comarcianies en actividad mercantil similar a la de
la invitacion, o cual se verificara con el registro mercantd, renovado; y para personas
Juridicas que s& encusntren INsCHios en camars de Ccomertio Yy que su {Jb]EI.I:':I gocial ses
similar al de @& invitackn, lo cual se verficard con e cerfificado de existencia y
representacion legal, de igual manera, renovado con fecha de expedicion no mayor a 3
ITIRSES)
# Rut aclualizedo ton la achwvidad de comercio {con fecha de expedicion no supenar a un
mas)
« Cerfificado de antecedenles, expedido por la Procuraduria General de la Naddn
(Verificados por la Institecion Ecucativa)
¢ Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la centraloria general de la nacidn
{Verficados por la Institucian Educaliva)
« Caerfificade de anlecedentes judiciales de la Policia. (Verficades por la Instilucidn
Educativa)
« Cerificado de medidas comectivas RNMC  de la Policla. (Verificados por fa Instilucion
Educatival
« Corlificado de antecadentes de Inhablidedes por Delites Sexuales expedido por I Policia,
[Varificados por la Institucidn Educativa)
»  Verificacidn en |inea de! Registrm de dewdores slimentarios morgzos (REDAM), slemore v cuando
sa ancinire habilitads ia platafoma
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o  Cariificados de afilacion y comprobantes de pago (planilla o paz v salvo) de los respactvos
apartes del contratista al Sistema da Sequridad Sodal Integral (Salud, Pensitn § resgos
profesionales, asi como los propios de! Sena, ICEF y Cajas de Compensacion Famikar,
cuando corresponda). Asi mismo, debera sportarse cada mes s comorobanies de pago
4 |os apories al Sistema de Seguridad Social Integral def Contratista y de las personas que
aste utilice para la prestacian del servicio

« Certificado de manipulacién de alimentos de las personas que prestardn &l servicio

+ Certificado de no estar incurso en inhabiidades ni incompalibilidades para contratar

* Hoja de vida

» Cenificado bajc |a gravedad de juramento de estar & paz v salvo con & establecimiento
educativo (adicanar cerfificado de Rectoria y Tesoreria en caso de aplcar) y eon l
Secretaria de Educacion

» En case de haber prestado su serviclo en “liendas escolares”, presentar certificads de Paz
y Salvo y cumplimiento &n los pagos expeddo por el drea de Tesoreria.

*  Evidenciar que ha cumplico con el esquema de vacunacion completo cortra el COVID-19,
aportando copia del respectivo camat del confralista y personas que prestaran el sanvicio
Profocolos de biosequrdad
Para ol taso de espacios de papelaria escolar, se dabe cumpir con la Ley 98 de 1903 aticulo 26
ragiamentado por €l Decrsto 1070 de 2008 gue indica: “contar con la autorizacién de los
titulares del derecho de reproduccion o de la sociedad de gestion colectiva gue lo
représents”

¥ ;/ Lk INSTITUCION EDUCATIVA SAN ANTONIO DE PRADO
-

}  Requisitos de evaluacion: En la INSTITUCION EDUCATIVA san:

*  Propuesia econdmica, equivalente a 50 punios.

» Certificaciones de experencia en & maneo de tiendas eseolares o afines que incluya: Sempe de
servicos (vigencias), compatamients en los pages de la concesion, valoracion cuaitatva del
sanvicin presfado, dalos de verficacidn de ks persanss o enfidades que oxphien lo coificacan, 25

punios.
=  Precios y productos saludables ofrecidos. 25 puntos

k. La Garantia en la INSTITUCION EDUCATIVA es, Al concesionario que se le acjudigue la
administracion del local escolar, debe presentar una péliza de cumplmiento por el valor {otal del
contrato o firmar letra de cambio en blanco, la cual serd devuslta a la terminacion satisfacioria
ded contrato,

ARTICULO CUARTO. Aprobacién. Una vez definidos los estudios previos del proceso, éste serd
aprobade por el Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA.

ARTICULO QUINTO. Apertura del procesa. No se requerir resolucion de aperura del proceso, esta
iniciara con ka publicacion de la invitacon,
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ARTICULO SEXTO. Invitacién Pablica. La Invitacion Publica en la INSTITUCION EDUCATIVA.
estars ubicada en ura carelera de faci acceso a la comunidad educaliva; en efla se indicaran &
celebrar, tal como figuran en el documento de esudios previos, asl como el cronograma oel proceso,
en que constaran fachas, horas y lugar de las actuaciones bien definidos. En la invitacion de I
INSTITUCION EDUCATIVA se indica expresamente los requisiios habilitantes y evaluacion de fas
propuestas, y los documentos que deben aportarse para acredilar dchos elementos.

La invitacian como los estudios previos y la resolucion de apertura del proceso deben permanecaran
publicados un minime de dos (2) dias habiles. {Lunes a viernes). Las propuestas an (a INSTITUCION
EDUCATIVA deben eniregarse en un {1) dnico sobre el cual deberd entregarse cerado, especficando
a quien va dirigido. el nimero de folos que contiene y 1a fecha de enirega, radicado en secretaria, con
documento adjunto para que se tenga la evdencia y no podran ser abieras hasta @ reunion del
Consejo Directivo donde se escoja la mas favorable

ARTICULO SEPTIMO. Cierre dal proceso. Una vez vencido el términe maximo para preseniacion de
propuestas el Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA, efectuard convocateria a reunién de Consejo
Directivo en que se daré aperura a las propuestas presentadas y se levantara acta en que constara:

1. Nombre de quisn prasenta la propuesta,

2. \alor de 3 propuesta,

3. Cualguier dato adicional que se considers reevanta.

ARTICULO OCTAVO. Evaluacién. Comesponde 3l Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA,
sdelantar @ evaluacion. Para el efecte debera seguir el siguiente procedimiento;
1. Realizar la verficacion de crilerios de evaluacién, y se asignard el respeclivo puntaje, de
conformidad con o indicado en los estudios previos y la invitacion pdblica.
2 Al proponente que haya cotenida el mayor puntaje, se le verificaran los requisilos habilitantes.
3. Sl los documenios que soportan los requisitos habilitarles s2 prasentan incomplatos o no se
sjustan a lo previsto en la invitacién, el rector de la INSTITUCION EDUCATIVA debera requers
al proponente para que subsane en &l tErmino de un dia.
4. 5] vencido el 1&rming para subsanar, el proponente con &l mejor puntage, no cumple con ks
raquisitos habilitantes ewgidos, se repelira dicha actuacidn con @l propenents gue este en
segundo lugar, y asi sucesivamente.

ARTICULD NOVENDO. Traslado y Observaciones. £l mforme ¢e evaluacion serd publicado un
minimo de un (1) dia habil, con & fin de que los oferentes puedan presentar por escrito las
observacionas que consideren pertinentes. Bl Rector de la INSTITUCION ECUCATIVA dard raspuesta
clara y por escrite a cada una de las cbservaciones presentadas, indicando las causas por |as que s8
atoge o no cada obsarvacion,

ARTICULD DECIMO. Adjudicacion, El contralo serd adjudicado al propanente habilitado con el
puntaje mas alio, mediante resclucion rectoral.
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ARTICULO DECIMO PRIMERC. Declaratoria de Desierta. En caso de no presenlarse propuesias
0 que ninguna de las propuestas presentadas resulle habilitada durante =l proceso, el mismo se
declarara desiero mediante resolucicn rectoral, La resolucion que declara desierio &l proceso debard
ser publicada en la misma manera que se publicd |z invitacitn. En caso de declararce degieriy &
PIOGESD, 58 Procecerd a la publicacion de una nueva invitasin plblica,

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Contrato. £l contrato de adjudicacion de |a caleteria escolar de la
INSTITUCION EDUCATIVA, se calabrara por escrito dejands claridad come minimo de log siguientes
punios:
1. Partes
Walar
Duraciin
Cbligaciones de las partes
. Causaies de terminacian

UthhJ-

ARTICULO DECIMO TERCERO. Inicio de ajecucion. La ejecucion del contrate séla podra iniciar una
vez se aprueben las garantias cancelar mes anticipado, y que &l concesicnarnio presente una poliza de
cumplimierto por el valor total del confrato o letra de cambia firmada por el coniratista

ARTICULO DECIMO CUARTO. Supervision, El supenvisor del coniralo de |a cafteria escolar sars
el Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA. Dicha funcidn sera indelegabla.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Multas. E1 retards injustificado en el pago del canon de concesian de

la eafeteria escolar de la INSTITUCION EDUCATIVA, generar una mulla ai Conlratista de acuerdo g
la tasa die inferes comente bancaria fijada por la supeAntendencia financiera de manera mensusl,

ARTICULO DECIMO SEXTO. Terminacion del contrato: E| presente cortrato se dard por teminado
por cualquiera de las siguientes causas:
1. Insolvencia firanciera del CONTRATISTA
£, Ineficiencia en la prestacian dal servicio
3, Expendio de productos y/o toda clase de alimenios que puedan afectar la salud mental o fisica
de la comunidad educativa, asi como de los que no estén contemplados en clausula especifica
eslipulada en el contrate de congesion,
4. Elincurrimiento en mora del pago de ‘as obligacicnes a cargo del CONTRATISTA
Cuardo se causen perjuicios al eslabiecimenio educativo
En caso de que el CONTRATISTA ceda o subarriende tolal o parciaimente los bienes muablas
& inmuebles chieto del contrato de concesidn, asi como también en aquelios que dé destinacion
diferente a la pactada en clausula especifica estipulada en el contrato,
Paragrafo 1. El Directivo Docente ordenador del gasto debed Informar por escrito al CONTRATISTA
la decsion de revocatoria unilateral del contrato, v acordar con éste un plazo no mayor a treinta dias
calendario para ef reliro de la Institucidn. En este tiempe se podran surtr las elapas para la nueva
adjudicacion

™ on
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Paragrafe 2. Un concasionanio de lienda eecolar y espacios afines no podra participar an un proceso
de adiudicacién si ha incumplido algunas de las causales del articulo dédimo sexto o con lodo io
contemplado en |a respectiva propuesta y contralo suscrto.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Archive. En la Secretaria de la INSTITUCION EDUCATIVA reposard
el expedients del contrato de la cafeteria escolar, que contendrd la totabdad de los documentos
generados duranie L elapa de seleccion, asi como los informes de inferventorta, copia de los recibos
de pago, y demas documentos generades duranie la ejecucion del contrato.

El Consejo Directive ge 1a INSTITUCION EDUCATIVA 2n concordanas con el Decreto Unico Regiamentarno
del Secior Educacion 1075 de 2015, seccion 5, articuls 2.3.5.1 5.6 eslablecs y adopta el presanie procedimiento
para &l préstamo de las inslalacionas aducativas:

1, Se autorize &l usn da las instalaconas educativas en horas adicionaias y disponibes despues de
cumpkr la jornada escolar, para fa realizaciin de actividades educativas, culturales, recreativas, deparlivas v
sociges o |3 comunidad educativa, dande prelacidn @ las sguientes aclividades diferentes 2 concesion de
benda escolarn
v Acciones formatvas de los eswdiantes correspondentas a los diferentes proveclds pedagogcos
transversalas que hacen pane del PEL.

¥ Programas da Jomadas complementanas ofrecdos por las diferentes entidades que establecen
comvanio con Secretana de Educaciin,

«  Programae de nivelacion y semileros académicos para superacion de dificullaces academicas.

*  Proyectos de trabaje con la comunidad dentro del servicia social estudiantil

#  Astividades sociales, deportivas, recreativas y'o de integracidn de la comunidad educstiva.

¥ [Desamciio de Programas académicos oe Educacdn Suparior conforme a la politica de
descentralzacion educativa a comunas ¥ corregimisntes de & cludad de Madellin d2 lod programag
academicos ofrecidos por s Insttuciones Universitadas, ivsthrio Tecnologico Metopolitana,
Tacnoligico Pascual Bravo y Colegio Mayor de Antioguia. adoptada per el Concsjo de Medellin
madiante scusrdo 014 da 2011,

2 Nngena de ias scllvidades a desamolar tendra anime de lUCro, ni costos para 08 Mismons

d la comaunidad educaliva.

3, Para sclicitar el =0 de los bienes muebles o armuebies de fa institucion se debe hacer por ecrito &
través de una carta dingida al Rector, con la debida anticipacian donde se especifique:

a. Ezpacios requerides,

b. Tioo de acividad a desarrollar.

©. Fecha de realzacion.

d. Horgrios de ulizacion

Dieccion: CR 78 N° 42 SUR = 38 Teléfono Seccidn secundaria 28642085 e-mail; ie.sanantoni I[&
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e. Responsables de ta acthvicad,

t. Potlaciin & la que va dirigida (ndmero de personas v especificar su ml e 13 instibscidn Estudiantss, Padres
de famiia, Docenles. Otras personas de la comunidad aducatva),

i Ura vz reslzada y analizads |s solictud, el Rector aulonizars si considara periinente, dando estichs
cumpimiento a lo estipulsdo en el preserts reglamento & nformarz & Consejo Directva, quen hara las
obsdfacones que oonsidere necesarlas da@ndolo constnado en el acta comespondienis

5 Se emitith autorizacion por eseritn como Tessuests 3 la solicitud, cejands cople al personal de
sequridad para permitic &l rgreso dal persongd

En todo caso, para & buen uso de |ss iInsfalaciones aducativas se deben EBgur (B3 siguiantes normas:

a. Cuidar todos los aticulos, aquipes, muables e infracstrectura genserdl de ta Inshtucion.

0. Dejar s espacios Iimpios, mcuyendo ks unidades sanitarias.

c. Dejar verdiladores, luces apagadas v puenas cerradas al sair de los #Spacios.

d, Reportar al persona| de vigilancia si se encuentra sl llsgar aigo defectingn o un sepacio sin as condicones
adecuadas para desamollar |3 actividad,

#. Enfregar los aquipos o materal idilizade al persena de vigllanaia.
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REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA

JUSTIFICACION

El buen funcionamiento de |a Administracion de los recurscs de los Fondos de Servicios Educalivos
de la Institucian Educativa, demanda &l disefio & implemenlacion de una estructura i un manual que
permila una comacta destinacion de os recursos financienos

El reglamento est4 basado en principlos fundameniales como Eficiencia, Eficacia. Economia, Unidad
y Cakdad

OBJETIVOS
« Fsiablecer de manera clara, formal y comprometida, las particulares funciones y compalencias
en relacian a bos recaudos v pagos en la dependencia de tesoreria de la Instifucion Educativa
« Instrumentar @ marcha de olros procesos administratives ‘ales como induccion de nuUevos
funcionaros y enfrenamienio en los pugstos de trabao.

DEFINICION DE OPERACIONES DE TESORERIA

Las operaciones de tesoreria $on aquellas que se originan en la administracicn de fondos y garantizan
la hiquidez y comecta destinacion de recursos finantiens.

En &l presente reglamento, se delerminara la forma v procedimiento para:

1. Reslizacion d& los recaudos

2. PRpalizacion de Pagos

3. Seguimiento y confrol permanents del fujo de caja

4. Responsables an la sutorizackdn de (08 paZ0S

5. Custodia de titulos valoras, desposifivos de segundad bancana y talonancs

5. Saldo minima en cuenta coments segin el aticulo 4* del decreto menicipal 0118 ce enero 25 da 2NZ.
7 Actss de revisiin contathe

8

&

1

Actvicades de tesoreria
Cantrales en @ administrackin de 165 racursos

0. Sistema docurmenlal segun el decreto 1137 de 2077

1. Realizacion de los recaudos
Procedimiento

11. Administracion de recursos en cuenta bancaria

De conformmidad con el articuio 15 del decreto 4791 de diciembre 19 de 2008, los recursos financiercs
dal fonda de servicios educativos se manajaran an cuental(s) bancaria(S): En cuentas de ahomos de
reCUrS0S Dropios, cuenta de aharros de presupuasts paricipative, cuenta de ahormos de transferencias
municipales, una cusnia de ahorros Maesira de iransferencias del Ministerio. de una cuenta ahorros
Pagadora de los recursos del SGF y una Guenta comiente, enuna antidad financiera que disponga o8
la respetiva vigilancia de la superiniendencia financiera. A la enlidad termitorial cerificada, sa enviara
con oficio motivado constancia de existencia de (los) producios bancarios pafa su respectivo registro
en tesararia de acuerde al Decreto 118 de enern 25 de 2012 del Municipio de Medelin,
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La cuenta maeslra como la cuenta pagadots se caraclenzan por las sguientes condicionas sequn la

resolucion 12829 del 30 junia 01T v la resclucidn 0660 dal 08 de marzo de 2018. Que a canlinuackin

se menciona:

RESCLUCION 12629 de junio 30 de 2017

Articiio 1. Objeto y ambilo de aplicacidn, La presente resalucion tisne por abjsto definir fas condiciones
que se deden cumplir para la apertura. registro y operacion de las Cuentas Massiras donde se
sdminisiran los recursos del Sislema General de Participaciones para e seclor Educacion, en sus
componentes de Prastacion del Servicl, Cancelaciones, Calidad - Mairicula y Calidad - Gratuidad
L8 faguiscion contenida en este aclo administrativo es aplicabie al Ministerto de Educacien Nacional,
a las entidades lermionaies. instiucionses educalivas oficiales que adrmwistran log fondos de senvicios
BauCaLiveS ¥ a las entidades bancarfas.

Articulo 2. Definicidn de las cuentas maesiras. Para fos efecios de la prasents msolicidn, se sniionde
por Cuenta Maesira. aquella cuenta que se conviena o apertura en una enfidad bancars vigilata por
I Supenntendencia Financiera de Colombia, en condiciones de mercado. ls cual acepla infcamente
lrasferencias eloctrénicas de crédito y débito, que se realicen & fravés de fa plafaforma de servicios de
cada entidad bancada con persanas naturales o juridicas previaments registracas

Ariculo 3. Aperfura de Cuentas Maestras. Lac entidades tertoriales certificadas an aducacion
debevan reaiizar la aperturs de Cuentas Maesiras para fa administracidn de los recursos del Sistema
General de Participacionas asl:

& Una cuenla maesira por cada departamento y municipio certificade pars administrar o
recursos del componente de Prestacion del Servicio, diferente de néming docente. direciiva
dacente y adminislrativa, tales como la contralacion del sarvicio, gastus adrministralivos,
necesidades educafivas especiales. conectividsd, actividades pera el mejoramients de la
calidad y demés gastos emmarcados en o numeraies 15.2, 15.3 154 ¥ paragrafos 1y 2 dal
articuio 15 de la Ley 715 de 2001

Articuio §. Convenlo. Las entidades tertoriaies v los ardenadares def gasto de los Fondos de Senvicios
Educativos deberdn suscribir un convenio can s entidad bancaria dende se realice s apartura o
conversion de fa respective Cuenta Maestra, en ! cual se ectablocersn las raglas especificas de
operacion de fa misma,
La entidad territorial o el ordenador del gasto de los Fondos de Servicios Educstivos deberdn verificar
que en dicho convenio 56 prevean lDs SIQUIENTES ASDECIos por pare de la entidad bancaria
8 Reconocer los rendimientos fnancieras gue 8 generaran por e manejo de los recursos en fa
Cuanta Mseslra,
b Registrar, fodos los movimientos créditos y debitos gue se efectien en las cuentas maestras,
identificando ef origen y desting de los mismes,
¢ Registrar Ios terceros beneficianos gue las entidades temionales ¥ los fondos de senicios
educativos inscriban en el portal bancario de acwerds con lo indicado &n Ja PrEsente resnicion.
d La exencion del gravamen a los movimientos financieros que se realicen con los recursos
adminslirados en fas Cuenias Maestras, en log términos del articulo 97 de la Ley 715 ds 2001,

Dirsccidn: CR 79 N° 42 SUR - 39 Telefono Seccion secuncaria 2884285 e-mail: ia_sanantoniodeprado@medellin aov.co
Seccidn Primana Carlos Betancur Telélono 2860139- Secoion Primarnia Mallarno Telafano2EE0138



g % INSTITUCION EDUCATIVA SAN ANTONIO DE PRADO
Z ﬁ Aprobado por esalucicn 16348 del 27 de Noviembre de 2002
™ & AN ANTONIO DE PRADO MEDELLLIN

P DANE 205001012534  NIT: 8110200714
e

Ariculo 6. Nomenclaiura de las Cuentas Maestras. Las Cuentas Maestras para fa administraciin de
los recursos del Sistema General de Participaciones de que frata esta resolucion tendran la siguiants
namenciaturs.
5. Para 0§ recursos el components Gratuidad: «Nombre del Fondo de Senviclo Educsiive +
Cuenta Maesta + GRx

Arficulo 7. Opevaciones de crédito aulorizadss. Les Cuentas Maestras de 1as que frata la presente
resoiucian solo aceplardn ias siguientes operaciones da credito;
a  Los gios que realiza fa Nacicn-Ministenio de Educacidn Macional de los recursos del Sictarma
Gengral de Parficipaciones para equcacion.
b Los rendimientos financioros, gue producto dal convenio, Sean reconocioos par la entioad
bancana, de acuerds con o establecido en &f articuio 31 de fa Ley 715 de 2001,
c. El reintegro de recursos que deba hacer cuaiguier fecerc heneliciario registrada por [a entidad
termitorial, el cusl deberd realzarse exclusivaments por fransferencls electrinica desde la cuenta
de dicho lercero beneficiantc.

Articulo 8, Operaciones débits sulonizadas. Las Cuertas Maeslras solo aceplaran coma operaciones
de déhifo, fas siguienfes,

1 Los giros que las enfidades leriforiales v los Fondos de Servidos Educativog reaficen a los
tercerns benaficiarios praviaments registrados.

1 Log rendimiantos financiers o excedentes que deban ser iransfandos enlre cuentas masesiras
para cumplir con Ja monmatividad vigeate refacionads con &l uso ezpecifion de esios recweos,

2 Los reintegros que desde cualguier cuenta magsira deban realizar lzs enfidades termlonales
o Fondos de Senvicios Educativos & fa Direccidn del Tesare Neciomal,

Paragrafc. Son apéfaciones debilo no autorzadas, log pagos par botdn electrénico de pagos del
Proveedor de Sarvicios Eieciranicos (PSE), los cheques de gerencia, las operacionss por vantanilia,
las nperaciones por corresponsal bancario, loz retirns por cajero automatico y fos débifos aufomaticos.
Asi mizmo, son operaciones debito no sutorizadas, las transferencias cuyD ongen sea 'a cuenia
meesira de Prestacidn del Servicio Nemina docente, directiva docente y adminiztrativa, hacia las
demas cuentas masstras de las gue bratan s articuios 3 y 4 da la presenie resolucion, salvo que sean
para transferir rendimientos financiens o sxcedentes de acuerdo con la normalividad aplicable para
&l uso especifico de dichos recursos.

Articulo 9 Beneficiarios de las cuenias massiras. Seran beneficianios de fas Cuentas Maestias:

1. las personas naturales o juridicas. de derechn publico o privado que presten o suministren bignes
& servicice conforme & la destinacian de ks recursos de la partida de Educacitn del Sistema General
de Padicipacicnas, de acuerdo con fo estabipcido en el aticulo 15 de fa Ley 715 de 2007,

4 las enfidades leriforizies. fos tilulares de Inbulos pacionales, departamentales y municipales
asociados @ la secuckin de los recursos del Sistema General de Paricipaciones pera Educacion
Articuiy 10 Inscripeidn de bensficiarios. Para que las enlidades lemioriales y los orgenadares del
gasto de los fondos de servicios educativos pusdan realizar la inscripeion de los ferceros benglicianos

Direccion: CR 78 N° 42 SUR = 38 Teldfono Secoon secundaria 2664285 e-mail: ie.sanantonipdeprado@medailin.gov.co
Seccion Primaria Carios Betancur Telefono 2860138- Seccién Primaria Mallaring TeléfonoZBG60138



W
e
*&}E

INSTITUCION EDUCATIVA SAN ANTONIC DE PRADD
Aprobado por resolucion 15348 del 27 de Noviembre de 2007
SAN ANTONIO DE PRADD MEDELLLIN

== DAMNE 205001012834  NIT: 8410206714

Wk

o

de las Cuenlas Maestras anle Ia respective entidad bancaria, deberan previaments a allo, solicitar 2
eslos tercaros banaficianos fa siguwente documentacion.

1 Ceple gel documento de identidad (NIT. CC CE) def beneficianio dal pago de la Cuents
Magstra

2 Certificacion bancana expedida deniro de los lres meses anteriores &l momanta de fa
presentacion, & la que se indigue: fipo v numern de cuenta, fitulandad w Bt astado, ol cual debe ey
achivo.

3 Fara persanas juridicas, ef cerificado de existencia ¥ representacion legsl, unio con la cops
del documento de identidad del representants legal

SUSTITUCION DE LAS CUENTAS MAESTRAS

Articufo 74 Solicitud de sustitucion de una cuenta maesira. En casa que 58 requisra cambvar una
Cuenta Maeslra registrada, ef respeclivo aicalde, gobemador u ordenador dal gasto del fando de
se/vicios educativos debers remitir [a sohcitud de cambio, debidamente fimada, en fs cual Justifique
de manera ampls y suficienta su peticidn,

Dicha solietud soio proceders por la configurasion de las siguientes causales

1 Deficiencia comprobada de los servicias financieros prastados por ig entidad bancaris en ia
cual se tiene la Cuenta Maestra.

z ncumplimiento de io pactade en el convenio con la entidad bancaria, El incumplimtento en &l
&, por parte de (as entidades bancadas, del repode de informacidn estsblecidn an ol anexo téchico
gue hace parte infegral de esia resolucion, por més de dos periodoe conssoutivos

3 Deliciencie comprobada y afrbuidle a la entidsd bancads sobre la dispombiidad de la
plataforma wirfual

4 Cigrre de la sucursal principal en ol municipio del banco con el cusl 58 tenga la cusnts massia,

Paragraio 1. £I Ministerio de Educacion Nacional esfudiaré cads caso e informars fa decision & (s
entidad soficianta mediante escrio.

En caso de ser apmbada diche solicitud. la enfidad femiorial o &l ordenadar de gasfo del fonds de
senicios educativos deberd cerdificar al Ministeno de Educacidn, que la Cuenta Maestra sustituide fus
salfada completamente, e igualments deberd anexar los documentas astablecidos en el arficulo 17
de & presente resoiuciin,

Fardgralo 2. Con el propdsifo de minimizar ios cases de posibles cambics de cuenta, 'as enfidades
farntonaizs y ios ordenadores de gasto de fos fondos ge senvicios educalivos daberan considerar
criterios objetivos minimos & la hora de suscrbir os convenios con las entidadas bancadas, cormo son:
dispomibiidad del producto Cuentas Maestras, diferentes canales de atencion al diente. robustez de
la plataforma virtual, costos y comisiongs.

Articuio 13. Reporte de informacion. Las enfdades bancadas en las que se haya realizado la apertura
de ias Cuentas Maostras o conversion a Cuenlas Meestras de las enlidades fertoriales o de los
Fondos de Servicios Educativos para ls administracion de los recursos de ia partida ds Educacion del
Sistema General de Participaciones, reortaran fa informacion establecida en el anexo técnico dentro
de fos veinte (20) dias calendano siguientes al ciemre de cada mes a partir de (a5 fechas &n las que fas
Cuentas Maestras se snfiendan perfeccionadas, a fravés de s Plafaforms de Integracion de Dalos
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(FISIS) del Minfsterio de Salud y de fa Profeccitn Social, conforme a fo dispussto en el Anexo Téonico,
gl cual hace parte integral de la presente resolucion

Articulo 16. Responsabilidad en el control de los recursos. Las Cuenlas Massias para ef mansjo de
recursos del Sistema General de Farticipeciones para Educacidn, deberan ser abieras bajo ia
responsabilidad del alcaide, gobemador u ordenador del gasto del Fondo de Servicios Educativas,
atendiendo eriferios de sequndad y eficiencia an 8l manejo de los recursos puliicos.

Aiculo 17, Adopeidn del Anaxo Técnico. Addplese el Anexo Técnico denominado wRaporte o8
Informacian de las Cuentas Maestras de las entidades termitoriales para of manajo de los recursos del
Sistema General De Perticipaciones sn educaciin en sus componentes de Presfacion del Servitio,
Cancelsciones, Cavoad - Matniculs y Gratuidads, &l cual es parle inlegral de la presents reselucién.

RESOLUCION 0660 DEL (9 DE MARZO DE 2018

Articulo 1. Objato y mbito de aplicacién La presente Resolucidn tiens por objsto fijar las condiciones
de apertura y operacion do: Lag Cuentas Maestras Pagadoras de los fondos de senvicios sducativis

Articulo 2. Definicién de las Cuentas Masstras Pagadoras. Pars los efectog de (a prasante Resolucion
se gntiende por Cuenta Maeslia Fagadors aquelis cuenfa ds ahorros que se apertura de manera
complementaria & la Cuenta Maesira existenie registrada anfe ios Minisienos de Hacienda y Crédito
Publico, la cual acepta exclusivamenie frasferencias electromizas de orédito ' como Unica operacion
débito la aplicacién de pagos mediante ef botdn de pago slectrdnico seguro en linea - PSE en los
cancephos autonzados,

Articulo 3 Apertura de las Cuentss Maesiras Pagadoras. Las entidades temionales. sus enfidades
descentralizades, deberdn aperturar las Cusntas Masstras Pagadoras en el misme establecimiento
bancaro donde s8 encuentran aperfuradas las Cuentas Maesiras, asl

Parg las Cuentas Meestras da Edycacion
Entifades Territonaies Cemficadas
1. Una Cuenta Maestra Pagadora para la Cuenta Msesira donde se adminisire el componenta
oo Prastacion del Serviclo ndmina docenfe, direciiva docante v administrativa,
2 Lna Cuenfa Maestra Pagadora para la Cuenta Maesire donds e adminisire 2l components
oo Prectacian del Servicio, distinto a ndminra docenfe, directiva docents y administrafiva,
3. Lna Cuenta Maestrs Pagadera para la Cuenia Maeesira donde 2e administre e componenie
de Cancelaciones
Entidades Temtonales Certificadas y No Certificadas
a  LUna Cuenta Maestra Pagadora para la Cuenta Maes!ra donde se adminisire el componenie
de Calidad - Matricida Fondes de Servicios Educativos
b Una Cuenta Maesira Pagadera para la Cuenta Maesira donde se administre el companente
go Calidad - Gratuldad

Articule 4, Convenio. Las enfidades temforiales, sus entidades descentralizadas, los fondos de
senvicios educalivos, log territorios indigenas cerificados, los resguardos indigenas y las asociaciones
e esfos urimos conformen deberdn suscribir un convenio con &l establecimigmio bancand en la cual
s tienen aperfuradas las Cusntas Maestras o modificar ol exisfente, para consignar como minimo las
siguisntes condicionss de operacitn de la Cuenta Maestra Pagadora;
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La ideniificacion del nimero y nomenclatura de la Cusnta Masstrs donde se administren los
recirzos del Sistema General de Participacionss, de fa cual se ealizard ia ransferencia
electronica de los recursos para efectos de pago inmediato,

2. Elregisiro por parte dal establecimiento bancario de los crédiios y debitos de 'a lofalidad de
has recursos, idenfificando 2! ongen y desting de kos mismos

4 3 La remisidn por parte de! establecimiento bancaria o los repanes

4 establecidos an el anexo lcnico, que hace perfe infegral de fa prasente Resolucitn, & og
Ministerios de Hacienda y Crédife Pubiice, Educacion Nacional y Vivienda, Ciudad y Tedritorio
¥ 8 los arganismos de control.

5. La exencidn del gravamen a los movimisritos financieros gue se realicen ton 168 fecursos
administrados en las Cusnlas Maestras Pagadoras, en ios ierminos del articuio 97 da la Ley
715 de 2007.

6. La menciin clara de la inembargabilidad de los recursos del Sistems General de
Parficipaciones.

2
‘%

E

Articule 5. Nomenclature de las Cuentas Meesiras Pagadoras. Las Cusnias Massiras Pagadoras para
les recursos d, Educacion, de las que Irata la presente Resofucion fendran 3 siguiente nomeanclatura:
. Para los recursos de la Participacion de Educacién:

= Prestacion del Servicio, distinto & nomina docente, directiva docente y administrative:
‘Wombre de fa Entidad Temtoral Cerificada + Cusnta Msesira Pagadora + PE'

o [Catdad Grafuidad:
"Nombre del Fondo de Sarviely Educative + Cuenta Maestra Pagadora + GG
Articuto 8. Operacionss de crédile awlonzadas. Les Cuenitas Maestras Fagadaoras solo aceplarin
COMmO operacion de credio les frasferencias por medio elecirdnico desde fa Cuenls Massira
expresamente indicads en el convenio def que frata &f articulo 4 de la presante Resolucian, para el
pago inmediato de cbligaciones a fravés del boton de pago electrinico segurn en linea - PSE.
No procederan sobre ias Cuentas Maestras Pagadaras [ss consignaciones en efactive por ventanila,
corresponsal bancario o deposifo de cheques.
Articulo 7. Operaciones déhito sutorizadss Lae Cuentas Masstras Pagadoras de las que trate la
presente Resolucion aceptaran como cperaciones débilo los pagos que 36 realicen mediants e bothn
de pago electrinico seguro en lines — PSE sofo en los siguisntes casos:
d) El pago de servicios publicos habiitadcs mediante boton de pago electrénico seguro en fnea - PSE
el pago de impuesios nacionales - DIAN que se gensren en ls elecucion de fos recursos de las
pamicipacionss y asignaciones del Sistema Genersl de Pariicipaciones de las que lrala la presente
rasoiLckn.
Paragrafo. Son operaciones débito NO aufonizadas las rasferancias electronicas hacia otras cuentas
la expedicion de cheques de gerencia, refiras por ventanilia, operaciones por covresponsal bancano,
relinos por cajero elscinico, ios débitos automaticos y aquelios pagos no indicados en ef presenfe
articulo,
Aticiio B. Reporte oe Cuentss Maestras Pagsdoras. Los establecimientos bencarios donde e
gperturen las Cuentas Maestras Pagadoras de los fondos de servicios educativos, para la realizacitn
de operaciones por boton de pago electronico seguro en linea - PSE con Cargo a ios recursos dal
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Sistems Gereral de Participecionss, deberan realizar of reporte mensualizado a fos Ministeros de
Hacienda y Crédilo Publico, Educacion Nacional y Vivienda, Ciudad y Termtorio, de la tofalidad de fas
Cuentas Masstias Pagadoras en virtud de 0 estahlacido en el Registro Tipo 2. defaiiado en el Anexo
Técnico, La informacidn all consignada puede ser sueta de verficacion por los Ministenios de
Hacienda y Crédito Piblice, Educacian Naclonal y Vivienda, Cludad y Temione.

Atticulo O Reporia de Infarmacitn. Los establecimientos bancarios en ios que se encuaniren
gpenuradas lag Cuentas Maesiras Pegadoras de s fondos de senicios educalivos, para la
realizacion de operaciones por batén de pago electrénico seguro en linea - PSE con cago a los
recursos del Sistema General de Parficipaciones, reportaran (e infarmacion con corfe mensual dentro
de ios veinte {20) primeros dias de cada mes, a fraves de la Plataforma de Integracidn de Infarmacion
- PISIS del Sistema Integral de (nformacion de la Profeccion Social SISPRO del Minisfeno de Saiud y
Proteccién Social, conforme al Anexo Técnico, gl cual hace parte inlegral de ia prasenta Resoiucion.

1.2, Apertura de nuevas cuentas
Cuando con ocasion de nuevos recurses se precise de la apertura de nuevos productos bancarnos, se
procedera a su aperura de conformidad a fas direcirices que para esta fin zofiald el Muricipio de
Medallin segin Decrelo 118 de enero 25 de 2012
Tener preséntes las siguientes sugerencias;
+ Solicitar a la entidad financiera los requisitos que exige para la apertura de una nueva cuenta,
puesto que no son iguales an tndas las entidades.
« Fl Orderador del Gasto y guien sjerza funciones de tesoreria, son los Unicos funcionarios que
deben tener firnas autorizadas para el mansjo conjunts de las cuentas.
s |Las cuentas de ahorro se manejaran con talonario o dispositivo de seguridad bancaria (tokan):
en ningun caso puedan sar manejacas con tarjela debiio,
« Nolificar por escrito al banco sobre el manejo de la condicidn de manejo de la cuenia

1.3. Recepcién de efectivo
Tedos los ingreses percibidos por |3 Institucidn Educativa, se adminisiraran desde lajs) cuentais)
bancaria(s) registrada(s), EN NINGUN CASQ, se recibiran en efectivo.

1.4 Comprobantes de ingresos

Se ragistraran los comprobantes de ingreso, con la elaboracion previa de ia factura eleciranica en el sislama
hahilitado para & de acuerdo a la Resciuciin 042 de 2020 de la DIN y demas normaliva vigente, Asi misme,
se varificaran las consignaciones clesifi-ande segln corresponda contable y presupuestalmente los valres
relacicnados v 58 camprobaran con el extracts bancana,

8i por algin motivo, estas consignaciones no fueron entregadas a la dependencia de tesoraria, el
funcionano que ejerza las funciones realizard una accion administrativa para la identificacion del
Ingrese, ya sea, solicitando a la dependencia de secretaria el informe de consignaciones del mes o
solicilando a la entidad financiera las consignaciones. En caso de no poderse identificar e ingreso,
s llevars a una partida condiliatoria por un periodo maamo de seis () meses; pasado este lapso, se
registrara en la contabilidad como una cuenta por pagar a favor de terceros.
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s de resailar que el soporte para efectuar & recaudo de los Ingresos es el racibo de cap, el cual

cebe contener lo siguients

Numeracitn continua previamente impresa

Lugar y fecha de expedicion

Nomibre completo y nimero de identificacion de |a entidad o persona que consigna

= Conceplo u ongen dal ingreso

= Valor del ingreso en letras v ndmeros

= Modalidad ds ingreso. efectivo o chegue. En caso de ser en cheque, este debe sar girado a
numire del fondo, con selle de cruce restriclivo, para consignar en la cuenta del primer
beneficianc y debe contener al respaldo los datos del lercero como: nombre compéeto
dentificacsdn, direccion v lelélana

v Firma del funcionario que ajerza Ia funcitn de tesoreria

1.5 Constitucion de titulos

Siempre que se garantice [a alencidn a compromisos adquindos segun la programacion financiera
anual proyecios, POAI y fluge de caja, la institucion educativa podré faverecer i3 obtencion de may o
rendimiento financiera a ravés de |a constitucion de cenificados de depdsito a téming fijo en entidades
vigitadas por la superintendencia financiera, En lodo caso, se deberd contar con la sutsrizacicn por
parte de la Secretaria de Educacion

2 Realizacion de pagos

2.1 Programacion del pago
Todo pago se efectuara con sujeciin a la disponibilidad de fondos, No podra adguirirse compromiso
sin la verificacion de saldo liquido para su alencién. Cumplido esta verificacidn se sdelantara |a
tomprobacion de los siguientes requisitos:
s Certificado de Disponibilidad Presupusatal (CDP)
* Documentos que soporten el proceso contraciual:
8. Estudios previos
b. Invitackin Piblica
. Propuesta(s) economica(s)
d.  Esigencia de documentos habilitantes: Rut. Centficado de anlecedentes disciplinaroe de Iz
procuraduria {cansultsdo por la Institucién), Certficado do antacedentes de la Confraloria
(consullade por la Instifucsin), Certificado ce antecedentes de la Palicla [consultads por la
Ingtitucion|, Ceificade de medidas correctivas RNMC  de la Policia. (consuflado por la
Instiucion], Verficacion en linea de las Inhabilidades par dalitos sexuales (Policia Nacinal),
Werficacian en linea del Rogistre de deudores alimentarios maorosos (REDAM), Certificado de
existancia y representacion legal para personas Juridicas y Registo mercantil de la camara e
COMErCo pard parsonas naturales, Certficado de afiliacidn a la Seguridad Scclal para personas
naturales que realicen servcios, fotocopa de la cédula, hoja de vida de fa funcidn plolica,
Regisiro Unico Tributaric
8. Cisrme dal proceso
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{. Evaluacibn de procaso

g. Declaraloria de deslera {segln & casa)

h. Aceplaciin de la propuesta, Conirato, orden de compra o Servicio
|, Adjudicasien del proceso

e Cerificadn de Compromiso Presupuestal (CRP)

= Page de la sequridad social o certficade del Representante lagal o Revisar Fiscal segun el caso

e Recbido a satisfaccitn por parts del Ordenador del Gasto e cual podra sar escrito en la factura
con la forma y fecha de recibo.

s Facturs electrdnica de acuerdo a i Resolucicn 042 o |a CIAN o cuenta o2 cobre, En caso de presentar
cuenta de cotro |a Institucion Educativa elaborars e documents soports para personas no cbligadas a
facturar
Causacion contable

« Pantalazs de la ontidad bancana comespondients al pago por transferencia electronica; no sera
necesario ka firna del egrase por parte del proveedaor.

2.1 Disponibilidad de fondos y presupuesto
De corformidad con el articulo 10 del decreto 4791 de diclembre 19 de 2008, tode pago que se
programe deberd contar con la previa disponibilidad de recursos presupuasiales de fondos.

2.2 Pagos en cheque o transferencia electronica
En Ia insfitucén educativa. no se genaran pages en efeclivo. La modalidad de pago sera de conlade,
por la incapacidad uridica frente & las condiciones que permite el endeudamiente publice; el
instrumento de pago serd el chegue o ransferencia slecirdnica segln convenio suscrit con @ entidad
bancaria. Para aquellos pagos a reslizar por vrasferencia elscirinica el proveedor debera aporiar
cerlificado de |a cuenta bancana expadido por la entidad financiera no mayor @ un mes, para hacer la
malricula de la respecliva cuenta.

& Para la realizacion de paqos con recursos de otras fuentes diferentes & |3 de GRATUIDAD se

elaboraran n cheoue o por trasferencia electronica con &l cumplimiento de ' establecido en este
manual

4 Para Iz pagos con recursos del sistema general de parficpaciones se realizardn conforme & las
resolucionss ministanales io 2017 ae 2018

2.3 Requisito del beneficiario

Para todo pago el beneficiario, con sujecitn al regimen tnbutana al que pertenazea, debera presentar
Facturs slectnica de acuerdo a ‘& Resolucion 042 de 2020 de la DIAN o suenta de cobro con el pleno de
los requisitos tributarios. Adicionalmente, anexar la documentacion que correspenda, de confomidad
con el procedimiento intemo de pages de [a Instifucion Educaiiva,

2.4Requisitos para el manajo de la chequera
« [l cheque dabe ir gitado a nombre del beneficiario de la orden de pago y el valor dabe ser 8|
que aparece en esta como valor nelto a pagar.
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» Al girar los cheques e debe tener siempre en cuenta fue se restrina su negociablidad, es
decir, debe Indicarse “para pago sclamente al primer beneficiario”,

= No s& deben emitir cheques posfechados

» Nodeben firmarse cheques en blanco.

» Las chegueras o lalonarios se deben utilizar en su totalidad y los esquelstos dafiados o
anulados sa deban anolar en el libro auxikar de bancos.

* Sedebe concliar semanalments ¢ estada de su cuenta en el banco con e fibro auxilar de
bancos., no esperar hasta que llegue el extracio del banco.

* Todo desembolso de Tesorera debe tener deble conirol antes y después por &l Ordenador
del gasio y quien ejerza funciones de fesoreria; no se deben acumular poderes ¥ funciones
&N cabeza de un sclo empleado o depandencia

2.5 Requisitos para entrega de cheques

= Exigir cédula de ciudadania de la persona natural, Para el caso de persona uridica, copia de
la v2dula de ciudadania del Representante Legal.

* Encasode no ser reclamado por el Representanta Legal de la persona jurldica, soficitar carta
de autorzacitn firmada por éste en paps! membrete de la entidad, fotocopia de la cédula de
ciudadania del Representante Legal, eddula de ciudadania del autorizade. En todo caso, se
debe confirmar teletbnicaments con la empresa el nombre de la persona que esia reclamando
&l cheque y dezar consignada en el comprobante de pago que se realizb esta diligenca.

» Enlregar el cheque con sello de cruce restrictivo,

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

2.6 Pagos no contemplados

Los pagos resullantes qua no estuviesen en la planeacidn financiera anual de ks Institucisn Educativa,
deberan cumpiir prevismente el requisite de 'a modificacian al presupuasio a fin de garantizar la
disponibilidad que los ampare. Se hardn con sujecidn al procedimiento definido para tal fin an el
presante reglamento,

2.7 Chegues anulados o no cobrados

Los cheques anulados, s& anexaran a la respectiva colila de chequera, en donde podra verificarse ef
conseculivo de los girados y los anulados. Siel cheque es de 'a vigencia actual se efactuard un regisirc
de devolucidn anulando el comprobanle de egreso, en caso de ratarse de vigencias anteriores, se
realzara confablemente registro en libro auxiiar de bancos, presupuestaimenie, se afustara
adicianando el rubro de recuperaciones,

Los cheques a| cobra no deben permanecer mas de seis (6) meses en las partidas conciliaiorias. en
Caso de que esto ocurra, s2 anulard el comprobanie de egreso generando una cuenta por pagar. Si
trarscumdos Ireinte v seis (36) meses desde la fecha de gim, no ha sido posible realizar el pago
(agotadas las acciones administrativas), el valor de la cuenta por pagar serd registrado coma un
ingreso extraordinane afeclando presupuestal y contablemente ef rubeo de recuperacionss.
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Las acoiones administrativas deben de ser reatzadas por la persona que ejerza funciones de esoreria
y deberan de quedar soporiadas.

uimignto | permang | flujo de ca

El fiujo da caja anual se alzhorard con hase en las necesidades de las dreas incluida & administratva,
reportadas oporunaments en la planeacibn fnanciera por la melodelogia de proyecios educativos
Segin las nuevas necesidades de la vigencia y no contempladas previamente sa haran los respectivos
ajustss mensuales. Estas modificacionss seran reflejadas en @ ejecucian prasupuesial y se
comunicaran con la periadicidad requerida de este informe, &l Consejo Directivo,

4 Responsables en la autorizacion de los pagos

EJ pano debe ser autorizado por @ ordenador del gasin, quien ademas frmara la crden de pago. Bl
cheque o autorzacion de gire por fransferencia electronica debera estar firmado por el recior y quien
cumpda funciones de tesoreria. Para la debida garantia de proteccion da los racursos, amhbos firmantes
conlaren con una pdliza de manejo constiluida de conformidad con lss normas del sector pUblico y
con cargo a los recursos del fondo de servicios edusalivos, en caso de que la enfidad territarial no b

suminisira
5 custodia de titulos valores, dispositivos de sequridad bancaria y talonarios

Las chequeras, libretas de shorros, Certificados de Depdsito a Térming Fijo y dispositives de sequridad
(token) del bance, estaran bajo custodia del Rector de |a Institucian Educativa,

B, Saldo minimo en cuenta corriente sequn &l articulo 4° del decrete municipal 0118 de
gnerc 25 de 2012,

Segin el numeral 2° del Articule 5° del decreto 4791 son Funciones del Consefo Directive. En
relacion con & Fondo de Servicios Educativos, el consejo directive cumple las sguientes funciones:
2 Adoptar el reglamento para &l manejo de la lesorena, el cual por lo menos deferminard la forma de
realizacitn de los recaudos v de los pages, segdn la normatividad existente en la entidad territorial
cerificada, asi come el seguimiento y control permanente al flujo de caja i los responsabies on la
aulorizacian de |os pagos,

El cual determing que en la cuenta cormiente s2 debera cbservar el arliculo articulo 47 del decrelo
municipal 0118 de enero 25 de 2012." El ordenador del gasto debera velar que las cuentas comentes
permanazcan al finalizar cada mes con saldos minimos, toda vez que esta no genera rendimientos
financieros”.

Y en uso de sus facultades el consejo directivo aprueba v fiza el monta minimo & tener en cuenta
corments e valor de QUINIENTOS MIL PESOS ML (3500 000). Clee as el promedio de! valor de los
impuestos para la DIAN y el impueste de contribucion de cbre plblica para el Municipia de Medellin
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Se realzaran cuatro informes de revision contable 3l afo, con Lna muestra aleatona (08 cuales incluiran
venficacion do documenios soportes, confroles de diches informas se dajard su constanciz con (as
recomendaciones del caso y naran parte dal archivo integral dal archive de ls insttucian

8. Actividades de {esoreria y contabilidad

B.A das de i

En cumplimiento del Decreto Unico Reglamaentans del sactor Educacan 1075 de 2015, en sl arifculs
2.31.8.315 y feniendo en cusma el alcance que tene @ actividad lesoral an A Institucidn Educativa, se
refacionan las sdividades que deba reallzar 1a persana asigrada con funciones de tesoreria. segin o estiouads
enla Circular 202060000225 de 091002020 de la Secretania de Edusacian:

Particper en la elaboracion del presupuesto y herramientas conexas de |a ejecusidn prasupuestal

Asstir i ordenador del gasto en la preparacdn y presentaddn arte sl Conseio

Diractve del Presupuesto antal det Fongo

Elaborar mensualmente las condliaciones bancarias

Eleborar y vresentar 3f odenador del gasto v a los avganismios de cantro que ke requeran, las

eatades de lesorerla, Informacion presupuestal financera ¥ coniable de acoerds 8 los rguisitos

estabkoidos por fa normatvidad vigente,

¥ Apoyar &l ordenador del gasto en Iz gestion ante ias entidades banesrias para al eorrecto manejo de
08 BCUME0S CEPOSTadns en las cuentas del establecimients educative,

¥ Realizar la gestion necesaris anls s enfidades financieras coma son aperiura o cancelacin de
cuentas. solicitud de cerificacos y extracins, entre ofras.

¥ Controdar los recaudos de ke dineros que ingresan al establesimients educative.

v Elaborar compromisos presupuestales sagin valar de Propuesta econdmica adjudcada y peevia
verficacitn de requigitas habiltanies,

¥ Elaborar ias disoonibilidates y regictros presvpucstales.

¥ Apoyar al recfor en 12 praparacitn de solicifudes de adicones presupuestales.,

¥ Liquidar ¥ pagar oportunaments las abligaciones contraidas por los Establecimeentos Educstivos,
naciendo los respectivos descuentos de Ley, (de acuerdo aa programacion o pagos).

¥ Adminigtrar los libeos de Tesoneria.

¥ Elaborar ol Plan Mensualizedo de Caja.

¥ Poner a disposicion del Ordenador cel Gasto ¥ Ol Contador, |la informacion necesara para Ia
elaboracion de la Declaracion de retencidn en la fusnte.

¥ Evaluar y hacer el seguimiento permanents del flujo de caja y Ued presupuasts

¥" Preparar y entregar el informe mensual v rimestral de 8jecucion presupuestal de Ingresos ¥ egresos
para la Secretaria de Educacion,

¢ Redizar ge forma thmestral el cargue de la informacion financiera recuerida en &l sislema de
infanmacion SIFSE

v Poner a disponibilidad def contador de i inslitecion educativa oficisl, i informacian de Tasoreria nera
la presentaciin de la nformackn contashke y fnanciera timestral a |3 Secretaria de Educacian,

¥ Informar 2 la Secretara de Educacidn, las iregularidaces que se presenten en manajo de Ins
FeCUrsos que atdmmistra al fondo de servicios de |a institezion educativa,

v Garanlizar que el fonoo de servickos educativos sea administrads conforme a la nomatividad nacinal

wgents y conferme a lo reglsmentado por |3 entidad territaral.

L N S
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v Entragar al ardenador del gaste [a informacion que 26 ganera en virud de las funciones de fesorenia,
con el fin de que ol Establetimients Educative realice la rendeidn de cuentas ala contraloria municipal.
¥ Maniener aclualizado, debidemente custodiade y disporible para consultz, el archive de sopores de
lesoreria y presupussty de cada insblucion edusativa, segln los lineamientos del procedmiento
documentado y el listado maestro de registros,
v Efeciuar controles & cada uno de 'as actividadas, procesos y procedimientos que se ejecutan en |3
tasnreris del establecimianto, garaniizando la razebliidad y debido soports
Azielir @ |as reuniones programatas.
Desempafar s demas responsabiidadss que le sean asignadas par gl rector siempre y Cuando
tengan relacion ka5 asignadas en |a presente clrcuwar
v De igual manera, lgvar & cabo ks siguizates contrales con el fin dar cumplimiento con fa norma y
gue garantican la oportunidad y fiabikdad de b informacion contalie y presupusstal
= Realizar comparaciones y andlisis de variaciones significafivas, saldos de cuentas al incio y &
cierre mensual
« \ahdadon y andlisis de saldos de concilaciones con Foros suxilarss ¥ extractos bancanos
«  Validadones en el sistema operative de cada uno de los movimientos, ingrasos, adicionss,
salidas y reducciones que afectan el presupuesto y &a stuacion financiara ce la institucion
« Todas s ransaccionas de ingreso y salida de flujo de bancos deben quedar debdamenta
gopartada
s Beglizar los comparativos de o ejecutado con o proyectado a razon de PAA, POAIL PAC en
ol Egtablecimiento Educativo con el fin de proporcionar confiabilidad en la toma de decisiones
v &a cumpla el principio de planeacitn y oportunidad
= Elaborar conjuntamente ton &l ordanador del gaslo y ennlador &l cronograma conal fin de
phanificar ks presentazion de informes a entes de contral, pages de chiigaciones, para gie A
toma de decisienes saa soerada ¢ con opeunidad.
= Lasdemas que el Consgjo Directivo y & ordenador del gasto consdenen

< %

B2 Actividades d lidad

Principios de la Contabilidad Publica. El proceso corlable debe garantizar
= Flcomecio y opartuse registro de las oparaciones fancieras.,
» Lla corecta impulaglon de las cuentas y subtuenlas prescrites para conlabilizar las
OpEracanes.
= Laadecuada presentacion de los estados financieros del estableciméento educative ala andidad
serritonal cenfficaca correspondiente v a los crganos de candral.
Verificacion de Registros contables
= Lt ¢ Reqistra de ingresos. En @l se regisiran (as cperacones nherentes al recaudo de |os
ngresas resas segin fuente de fnanciacian.
= Libto de Registo de Apropiaciones, Compromisos, Obfigaciones y Fagos. Registra los
mavimrentos y saldos sobre estas ribnes,
= Libeo diafo columnaric, libro mavor y Estado da la Situacion Financiers, y 1bros auxlianes,
Ctras sctividades:
» Determinar al cene fiscal, la razonabilidad de todas las coenas que conforman el Estada de 3
Siluacion Financiera, la debida clasificecitn de los actives de atuerdo a su gquidez § de lo8
pasivos,
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= Verilicar en log dbos de diaric v de mayor, qus &l codige gue identifica ceda cuenla este gs
acuards con el plan confable vigente

* Comuncar & Reclor o Cansejo Diractive cuslguier Ireguiaridad cetectaca an log registros
contaidas

* Compronar ¢l correcin y oportuno registro de kdas las bperacionas de acuerdo con &l plan
contabie.

= Verificar que fas operaciones regisiradas, comesponcen & lrantacoiones realments alactadas
&n loa estagos conlabies

= Verifica que las cifras de (o estados Ananciers sl corresponden a las exlstentes en los listados
MEV0res y auxihares

= Sanearniento Contacle, cumpliendo normas emiticas por i3 Contaduria General de |3 Nacion,

* Ases0na en |3 depuracdn estado de cusnta DIAN.

= Verficacion y saneamientc del inventario registrade en |a contabiidad, da acuetda 3 lag
directrices impatidas por la Secretaria de Educacion ¥ @ unicad de bienas muebles dal
Municipo de Medallin

» Elaboracion mansual del informe de bienes musbles por caar & Inventano y envio al
funcionario de Secrelania de Educacion.

* Verificacdn ol resultada de la ejpcuridn presupuestal frarte los saldos de bancos y cuentas
P paEgar de contabilicad (cusdre de caja)

= Recido y revisidn de las facluras de los proveedores segin la Resciucian 042 de 2020 ¥ ol
articulo 517 dal ET

* Linuidacion y presentacian mensual de Dedaracien de Retenciones en la fUsnite anie ia DIAN
¥ anvio & fesoreria para su respectve pago

* Liguidacién y prasantacién mensual de Declaracion de Conbibucion Especis dz Obra Plblica
¥ Taea Pro daparts ante el Municipio de Medeliin y envio a tesorerla para suU respectivo pago

* Elaberacion de causaciones contables con sus respectivas relenciones ¥ deduccipnes, de
acuards con g casficacdn mibulara en el Ruty nomativa vigente.

= Elaborscidn mensual y envio de informacion a Secélania de hacenda, sobre los contratns
suscrios (Anexo 2) por ls Instiucdn Educativa, en cumpimients de acuerdo 066 de 2047
(Estatuto Tributario def Municipio de Medellin} v el Acuerdo 018 de 2020 (Tasa Pro deporie),
aditionamente, elaboracidn de centificados en caso de no suseripeitn de contratos en el MEs.

= Infarme mensual de cuentas por colrar ¥ calcul de intemses por mora al Ondenador del Gaslo
¥ al besorero da la Instifecidn,

* Elabcracion y envio mmestral del informe de operaciones reciprocas con of Municipio de
Meaalin (Excel),

* Elaburacdn tnmestral oel informe formate CGNZO15C01 Variaciones trmastrales {Excal)

* Eistoracion Trimestral del infme Formate CON2020O0Y. para saldos ¥ Movimiznios
COVID_19, con sJ respeciive certificado firmado.

* Informe Irimestral de-contratos de obra pubica suscritos ante ka Secretarla de Educacian da
Megelin (Excel), en formato asignado,

* Impresion de Libros Oficiales v sus actas de apertura

* Elaboracdn y presentacin anual de Marios Magnéticos (Informacidn sxdgenal ante la DIAN
an los famatos prescritos v de scuerdo a la Resolucion emitida an el afo antarior por dicha
antidad.

* Elaporacion y envin anual del informe financiero para rendicion de cusntas & la comunidad
etlucaliva
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« Generacdn y envio de log certificadas de retencicn en a fuenta  de Rete VA para su entrega
8 Ips proveedones.

» Elaboracion de Cerifcacion de disponibiidad de Recursos, para soliciud de traslado
presupuestal an rubras de Inversian

= Elaboracion y Certificacion de los recursas de balance de forma anusi

« Asesoria en la elaboracion de los Planes de Mejoramienic en materia contatle, financiera y
presupuestsl. para su anvio a los entes de Confrai segun auditorias de ios mismos

«  Asssoris en la eaboracion del Documento Técnico de Saneamienio Contable, para presentar
anta &l comite eenico de sestenibilidad contable del Municipio an caso de saldos pandientes
[0 depurar,

= Preparacion de (@ documentacion para (os procesos de auditoria ¥ control interno ejercido por
la entidad territorial certifizada y jos entes o8 control. para las visitas de inspeccian i vigllancia
realizados

» Asesoria en @ mplementacion de la facturacion electrinica de 3 Insbituceon en cumplimsento
da |3 Resoiucian 042 de 2020 de la DIAN y demés normativa gue la modifica.

9. Controles en la administracion de los recursos

v

o

Lai chaqueras, libvetas do ahormos, Cerifcados de Depdsito a Termind Fiag v disposifivas de seguridad
(tokan) del banco, estaran bajo custndia dal Rector d2 | Institucidn Educativa.

El ging g8 los fecursos requenrs la concumendis de dos firmag slectrdnicas: una sera de 3 persona
que ejerce funciones de tesorera, quen serd |a persona encargada de preparar las oebidas
transacciones, ¥ ka segurda firma seri la dal ordenagor dal gasto. quen serd A persona encargada
de realizar la aprobacion de ks mismas, De dichas transactionss se dajara la svidsncla en o
comprobante de egresn.

El rector deberd contar con un dapasitve electranico que achie como usuano primario o administrader,
para realizar fodo &l proceso de canfiguracion y genarar los permisos 8| ueuarnia preparadar {ersona
que ajarce funcionas de tesorena)

La parsona que reaice as funciones de tesoreria no tandra permisos para apeober bas fransaccionas
financieras ni&a inscripcion e cuentas bantanas,

\rscbir ante |3 entidad bancaria, corren electranica ¥ namera de calular para ka generacian de aleras
y envio de Informacién bancana como extrectos ¥ Fansaciiones realizadas.

Realzar 35 ransaccones bancanas sdlo en horarios de oficing ce lnes a viemes. Restringlr les
franzactiones ios fines de semana

Selicitar a los proveedores los cerificados Dancanos & (0 Maxime Con (res mesas oo expedicion vy
vertficar en el portal bancario la inscripcion comecta de las cuentas bancarkas.

10. Sistema documental segiin ¢l decreto 1137 de 2017

Saqin el decreta 1127 de 2017 esiablece ko siguiente con relacion &l sistema documental de las
definicionas en el punto 4.2. Sistema documental

El hecho de que la contabilidad debe lener una estructura documental, dé una parte, permile dejar
constanca escrita de los hechos econdmicos que se han presentado en el transcurso de un tiempo
determinada (pericdo contable), lo gue respalda, de manera objeliva, la gestion administratva al
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cumplimiento legal de las disposicionas que 3 regulan, fortaleciends |a ransgarencia v la confianza
piiblca

De ofra parts, la estructura documantal permite que los crganismos gue ejercen conlrol fiscal
(Conlraloria General de la Replbiica, contralorias depanamentaies Y municipales, y demas
Instituciones de fiscalizacion asignadas por la Consfituciin Politica) obtengan las evidencias
suficientes y de calidad que los procedimienios y 1écnicas da fiscalizacion exigen para efecios de
BXpresar un juicio sobre fa informacion financiera de Ia cual es responsable el administador piblico.
La estructura del sisiema documental, debe permifir la trazabdidad de los hechos aconémicos
reconocidos duranie un penodo contable y tiene como abjelivo establecsr los eriterios para garantizar
la inalterabilidad, integridad, verificabilidad, seguridad v conservacion de a informacian financiera, y
esta conformada por los siguienies documentos:

- BOporias,

- Comprobantes de contabilidad; y

- libros de contabilidad,

Estos documenios deben cumplir con tres caracteristicas: autenticidad, integridad y veracidad, Es
auténtico un documents cuando existe cerleza sobre la persona que lo ha efaborado, manuscrito o
firmado. Un documento es fntegro cuands no se encuenira alterado, es decir, cuando no se ha
eliminady o adicionado informacidn a la inicialmente establecida en &l documenin, o cuando no s han
maodificado los archivos electronicos, La veracidad de un documenio estd relacionada con el contenido
del msmo, en este sentido, se considera que un documento cumple con esta caracteristica cuands |a
declaracion que contiens coresponde a la realidad

Los documentos contables pueden enconlrarse impresos o en archives elecirdnicos, Un archivo
eleciranico 5 un decuments que contiene informacidn recibida, generada, enviada v almacenada por
medios alectronicos, oplicos o similares.

Sopodes de contahiiad
Sen los documentos que soportan los reconocimientos y ajustes posleriores realizados. Deben

cantener tas relaciones o escrivos que respaldan los registros contables de las operacionas que realice
&l FSE, y se debe archivar y conservar de acuerdo a la tabla de ratendén documental dal Munizipia,
Esios documentos pueden ser

- Documenlos de ongen exlemo

Son documentos de origen exiemo los que provienen de terceros como consecuencia de las
operaciones llevadas a cabo con el Municiplo, tales como, escritos, contratos. facluras de compra o
documentos equivalentes de compra, fallos judiciales, Tulos valores, cuentas de cobro, extraclos
bancarios, escriluras, malriculas inmobilianias, avaldos tecnicos de bienes muebles e inmusbles, &
informes de interventaria.

Los soportes de contabilidad de origen externo, que surgen de un evento transaccional, es dedr, de
una operacidn con un lercerc (por sjemplo, facturas y documentos equivalentss), deben contener
come minime la fecha, la ceantia, la descripcion de la transaceion ¥ Ios datos basicos gue permitan
identificar &f tercero con quessn @ FSE, llevo a cabp |a operacion; adicionalmente, debaran curmnplir con
los requisitos establecidos por las autoridades competsntes.
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- Documentos de crigan inlernc

Son los elaborados por ¢l FSE, como concliacionas, resumenes, estadisticas, cuadros comparativos
y 10§ qua surgen de un evento no ransaccional producte de nueva informacion scbre la condicién de
un recurso que conlieva a un ajuste en la contabilidad

Los soporles de contabididad de crgen intemo, son elaborades por el FSE y deben conlener Coma
minimo la fecha, la cuantia v el conceplo; asi msme, el sistema de informacion debera permillr
idantficar la trazabilidad dol zoporte de contabiidad, identficando como minime quien lo elabord y
aprobd,

=4

R

Comprobantes de contabiidad
Los comprobantes de contabiiidad son ks documentos en los cuales se registran los hechos

econdmicos y siven de fuente para registrar los movimientos en el lioro comespondiente y |
periodicdad de su elaboracion no podra exceder de un mes.

Los compéobantes de contabiidad seran elaborados de forma electrénica en el sistema integrado de
informacidn SICOF en las dferentes dreas que se relacionan con la contabilidad como proceso cliente
Cada #rea genetadora de registros contables deberd garantizar que las operaciones esten
respaldadas en documentos idéneos. Teniendo en cuenta el estandar del sislema de informacion y an
aras de la eficiencia cperativa no 52 requerird comprobantes Individuales para cada una de las
operaciones que provengan de las difzrentes areas de [a entidad cuyas bases de datos se asimilan a
los auxiiares de contabilidad, en eslos casos las operaciones se registraran de forma resumida,

Los comprobantes de contabilidad deben elaborarse en espafiol, en forma cronoldgica y como minimo
se debe identificar; la entidad, la fecha, &l nimero, una descripcitn del hecho economico, la cuantia,
el codigo v la denominacién de fas cuentas afectadas; de igual forma, el sistema de infarmacitn
financiera empleado debe permitir identificar la trazabilidad del comprobante contable, identificands
come minimo e nombre de la persona gue |o elabord y aprobd, basado en los datos de auditona de
la cabecera del documento y en los roles asignados a cada usuario en el sistema de informacion. kos
cuales son previamanta aulorizados por el sanidor competents.

En los documentos contables no se puede tachar, mulitar, enmendar, efiminar, aferar las
denominacionas v cuantiaz ni adicionar informacién a ka iniciaimente establecida en el documento

S un soporte de contabilidad debe ser corregido, se anulard @l documento inical y se soliciiard al
tercero que ‘o expidid uno nueve o, en & evento en que sea criginado internamente, debera ser
reproducido de acuerdo con el procedimiento que para tal efecto se haya definido.

Tratandose de comprobantes y libros de contabilidad, esta prohibido alterar el orden cronologico en
que sepresentan los hechos econdmicos, En los comprobantes de contabilidad, los errores se cormgen
por medio de un nuevo comprobante, ajustando |as partidas afecladas: en este caso, (os asientos
contables que se realicer en los librogs auxikares deben reflizjar los movimientos correspondientas
producto del ajuste efeciuado.

En reigcidn con los §bros de contabilidad, se garantiza que realizado al cierre del periodo contable
anual no se podran modificar o eliminar los registros de origan. El area contable sera la responsable
de la ejecucion anual da |2 actividad “cierre dal sistema financiero”
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Concligeiones bancarias

Las conciliacones bancarias debaran elaborarse de maners penodica mensual entre el extracks y los
libras de contabilidad,

Dado el que la institucion manajz el programa de conlabilidad olrecido por el Municipio, s dabe
propender para que las conciliaciones bancarias se realicen an formg automalica, mediante
funcionalidades implementadas en el sistams integrade de informacion y af apoyo de las entidades
financieras con los requenmientos necesarios para legrar este objetive. En lo posible, los exiraclos

bancarios deberdn obtanerse de forma electrdnica, en aras de la eficiencia v economia an el proceso
oe conservacion de la informacidn.

ARTICULO CUARTO. El presente acuerdo fige a partir de su aprobacion y deroga fodas las nomas
que le sean confraras.

ARTICULO QUINTD. £l presents acuerdo se estudid y fue aprobado por el Consejo Directive en
sesion crdinaria llevada a cabo el dia 31 de Enern de 2022, Acta Numero 01

ARTICULD SEXTO. Fijese & presenie reglamenta en un lugar visible de la entidad para los efectos
eslablecidos en las normas legales

Para constancia se firma en la ciudad de Medellin a los 31 dias del mes da Enero del afio 2027
COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
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