DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE EDUCACION DE MEDELLIN
INSTITUCION EDUCATIVA HECTOR ABAD GOMEZ
Creada por Resolucién 16285 del 27 de noviembre de 2002, de
Caracter oficial
NIT: 811017835-1 DANE: 105001000256

ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 02
(enero 28 de 2021)

“POR EL CUAL SE ESTABLECE LOS REGLAMENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS”.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA, en uso de sus
atribuciones legales y en especial las que le confiere el Decreto Nacional 1075 de 2015
- Secciodn 3, articulos 2.3.1.6.3.3; 2.3.1.6.3.5 y demas normas vigentes:

CONSIDERANDO:

Que la Ley 715 de 2001 articulo 13, establece que el Consejo Directivo de cada
Establecimiento Educativo podra sefialar, con base en la experiencia y en el analisis
concreto de las necesidades del establecimiento, los tramites, garantias y constancias
que deben cumplirse para que el rector o director rural celebre cualquier acto o contrato
que cree, extinga o modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo de
Servicios Educativos, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes. El Consejo Directivo puede exigir, ademas, que ciertos actos o
contratos requieran una autorizacion suya especifica.

De conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.5 numeral 6 del Decreto Nacional 1075 de
2015, establece dentro de las funciones de los Consejos Directivos “Reglamentar
mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion
que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes. (SMLMV).”

Asi mismo establece el Decreto Nacional 1075 de 2015 articulo 5 numeral 7 como
competencia de los Consejos Directivos “Aprobar la contratacion de los servicios que
requiera el establecimiento educativo y que faciliten su funcionamiento de conformidad
con laley.”

El Decreto Nacional 1075 de 2015 articulo 2.3.1.6.3.6, numeral 4, establece como
responsabilidad de los Rectores “celebrar los contratos, suscribir los actos
administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia
fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.”
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Que la Institucion Educativa ubicada en el Municipio de Medellin - Antioquia, requiere
reglamentar la contratacion correspondiente a la cuantia hasta los 20 SMLMV, asi
como establecer los parametros para la adquisicion de bienes, obras y servicios, fijar
los tramites de seleccidn del contratista, las garantias, formalidades contractuales y
determinar los contratos que requieren autorizacion del Consejo Directivo, que permitan
establecer la oferta més favorable en términos de calidad y precios de conformidad con
la normatividad legal vigente.

Que de conformidad con el Decreto 1075 de 2015, corresponde al Rector de la
INSTITUCION EDUCATIVA adelantar el procedimiento de contratacién para la
utilizacion por parte de terceros de la tienda escolar y espacios afines de la
INSTITUCION EDUCATIVA e igualmente los bienes muebles dispuestos para el uso
del establecimiento educativo previa autorizacion del consejo directivo.

Que el buen funcionamiento de la Administracion de los recursos de los Fondos de
Servicios Educativos de la Institucién Educativa, demanda el disefio e implementacion
de una estructura y un reglamento que permita una correcta destinacion de los
recursos financieros.

Por lo anteriormente expuesto, el Consejo Directivo de la Institucién Educativa;
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Reglamentar los procedimientos, formalidades y garantias para

la adquisicion de bienes, obras y servicios que no superen los veinte (20) salarios

minimos legales mensuales vigentes (SMLMV), para la Institucion Educativa del

Municipio de Medellin — Antioquia.

ARTICULO SEGUNDO: Reglamentar para la Institucién Educativa la contratacion de la
concesion de tienda escolar y demas espacios afines.

ARTICULO TERCERO: Reglamentar el procedimiento interno para el manejo de
tesoreria.

ARTICULO CUARTO: Reglamento para la contratacion del Contador de los FSE.
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ARTICULO QUINTO: El presente acuerdo se estudié y fue aprobado por el Consejo
Directivo en sesion ordinaria llevada a cabo el dia 28 de enero de 2022 por medio de la
plataforma MEET.

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION HASTA UNA CUANTIA INFERIOR A
LOS 20 SMLMV
(Articulo 2.3.1.6.3.17 decreto 1075 de 2015)

El procedimiento para establecer los pardmetros para la adquisicion de bienes, obras y
servicios cuya cuantia sea inferior a los 20 SMLMV, se realizard segun lo establecido
en el Decreto 1075 del 2015 y las siguientes clasificaciones:

1. PARA CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS

1.1 Cuantia: Hasta 20 SMLMV, se tendra en cuenta los precios del mercado;

Estudios Previos: La institucion elaborara un estudio previo simplificado que contenga
la descripcion de la necesidad, la descripcién del objeto a contratar, las condiciones
técnicas exigidas, el valor estimado del contrato.

Invitacion Puablica: Formular una invitacion publica la cual se fijara en la pagina web
de la institucion: https://www.iehectorabadgomez.edu.co y/o en la cartelera principal de
la institucion, la cual se fija por un término no inferior a dos dias. La invitacion contiene:
El objeto de la convocatoria, el plazo de la ejecucién, forma de pago, cronograma del
proceso, recepcion de la propuesta, informaciébn minima de la propuesta, requisitos
habilitantes, causas de rechazo, requisitos de participacion, inhabilidades, Cronograma.

Recepcién de propuestas: Las propuestas se enviaran al emalil
contrataciones@iehectorabadgomez.edu.co , el cual sera el canal oficial para recibir en
forma virtual las propuestas de los oferentes en los términos fijados en el Cronograma
de la invitacion Publica o la enviaran a la Secretaria de la Rectoria de la Institucién
Educativa en la direccion calle 50 39- 13. Los proponentes deben al enviar la siguiente
informacion:
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Nombre y Apellidos Completo Niumero de Cédula y/NIT Celular:
Correo electronico:

Direccion domiciliaria:

NIT EMPRESA

Nombre Empresa.

Cierre de invitacion y apertura de sobres: en los términos fijados en el cronograma
de la invitacion Publica.

Evaluacion: Después de abrir los sobres con las propuestas, se procede a hacer la
evaluacion de los diferentes proponentes de acuerdo a los pardmetros establecidos en
la invitacion.

La escogencia del proveedor la hace el rector, a partir de las propuestas entregadas en
el tiempo sefialado y de acuerdo al cumplimiento de los pardmetros e indicadores
establecidos en este Acuerdo, siguiendo los principios de transparencia, publicidad,
responsabilidad y economia.

Publicacién del Informe: Se publica un informe detallado de la evaluacion firmado por
el rector, en la cartelera o pagina web de la institucion:
www.iehectorabadgomez.edu.co y/o en la cartelera principal de la institucién educativa.

Observaciones al informe: Estas seran entregadas por los diferentes oferentes que
tienen observaciones al informe de evaluacibn y deben ser enviadas al emalil
contrataciones@iehectorabadgomez.edu.co

Respuesta a las observaciones: Se da respuesta motivada a las observaciones
indicando claramente las causas por las que se acoge o no una observacion, el email
del proveedor desde el email ail contrataciones@iehectorabadgomez.edu.co

Adjudicaciéon de la contratacion: Se expide la Resolucion Rectoral que adjudica el
contrato de bienes o servicios, siguiendo los principios de transparencia, publicidad,
responsabilidad y economia.
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Celebracion del contrato: Se elabora la minuta del contrato, dejando claridad como
minimo los siguientes aspectos: Partes contratantes, valor, duracion, obligacion de las
partes, causales de terminacion.

Cada Contrato debera contener el proceso de liquidacion, con el fin de que no haya
discusion alguna sobre la cancelacion de este y que no se adeuda nada al contratista.

1.2 Cuantia superior a 20 SMLMV, el procedimiento contractual se realiza acorde
al Decreto Nacional 1082 de 2015, reglamentario de la contratacién publica y manual
de contratacion Alcaldia de Medellin.

Paragrafo uno: En caso de empate a menor precio, la Institucién adjudicara a quien
haya enviado primero (en el tiempo) la oferta entre los empatados, segun el orden de
entrega de estas, si persiste el empate se hard un sorteo entre los oferentes
empatados.

Paragrafo Dos: La firma del contrato serd con firma virtual, es decir al proveedor
seleccionado se le enviara el contrato para que este lo firme y lo regrese escaneado
con su firma al email de la institucional ail contrataciones@iehectorabadgomez.edu.co ,
este tendra la misma validez y seriedad que un documento con firma manuscrita.
Acorde a la Ley 527 de 1999 la cual define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales en la cual se
establece que se reconocen dos tipos de firma: Uno la firma digital y una firma
electronica las cuales tienen la misma fuerza y efectos que el uso de una firma
manuscrita, o se podra firmar dicho contrato fisicamente en la Institucién Educativa

2. CONTRATOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION DEL CONSEJO
DIRECTIVO:

Los siguientes procesos de contratacion requieren de autorizacion previa por parte del
Consejo Directivo:

v Contratos de Obra que impliguen modificacion en la infraestructura del inmueble
del Establecimiento Educativo.

v Contratos con cuantia superior a veinte (20) SMLMV debe contar con aprobacion
del Consejo Directivo, y debera realizarse mediante los procesos de contratacién
definidos en la normatividad legal vigente en materia de contratacion publica Ley 80 de
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1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Nacional 1082 de 2015 y demas normas
relacionadas con la materia.

3. DOCUMENTOS REQUERIDOS A UN PROVEEDOR PARA CONTRATAR CON
LA INSTITUCION EDUCATIVA

v Existencia y representacion legal o Registro Mercantil — expedido por Camara de
Comercio 0 por organismo que reconoce su personeria juridica.

v Fotocopia del documento de identidad del contratista o representante legal de la
persona juridica

v Certificacion de pagos al sistema de seguridad social y aportes parafiscales.
Para personas naturales la base para el pago de la seguridad debe ser minimo del 40%
del valor del contrato y/o utilidad en la venta o prestacion del servicio. Para las
personas juridicas solicitar el certificado de aportes al sistema de seguridad social y
parafiscales emitido por el Representante Legal, Contador y/o Revisor Fiscal.

v RUT Registro unico tributario

v Certificado de antecedentes disciplinarios. (Procuraduria General de la Nacién)
v Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria General de la Republica)

v Formato Unico hoja de vida (Para prestacién de Servicios Profesionales o de
Apoyo a la Gestion)

v Certificacion Bancaria (solo la debe traer para el primer contrato que celebre con
la institucion o en caso de que haya alguna modificacién).

4. DOCUMENTOS INTERNOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA PARA EL
PROCESO DE CONTRATACION

v Estudios y documentos previos o sucinta descripcion de la necesidad
v Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

v Aviso de convocatoria o Invitacion Publica

v Acto de cierre de propuestas recibidas

v Evaluacion del oferente

v Resolucion de adjudicacion

v Certificado de Compromiso Presupuestal (CCP)

v Contrato, orden de compra u orden de servicio.

v Recibo a Satisfaccion

v Acta de liquidacion:
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En el acta de liquidacion, constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a
paz y salvo. Este documento se le enviara al proveedor a su correo electrénico para
que este lo firme y lo reenvié escaneado al email ail
contrataciones@iehectorabadgomez.edu.co o se podra firmar en las instalaciones de la
institucion educativa.

5. PUBLICACIONES EN EL SECOP:

Para contratos inferiores a 20 SMMLV: Contrato y Liquidacion y para contratos
superiores a 20 SMMLYV: todo el proceso contractual.

Los documentos podran ser aportados durante el proceso de seleccion, siempre que no
afecten la asignacion de puntaje, de conformidad con el paragrafo 1 del articulo 5° de la
Ley 1150 de 2007, asi mismo los documentos entregados durante el proceso de
seleccién que no precisen de una determinada vigencia, se tomaran como parte del
expediente contractual para el caso del participante que sea elegido como contratista,
con lo cual, sélo seran aportados por una vez.

Segun el proceso contractual particular, la institucién educativa, podra sefalar otros
documentos en los pliegos de condiciones como condiciones habilitantes o de
asignacion de puntaje.

Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse propuestas, o que ninguna de las
propuestas presentadas resulte habilitada durante el proceso, el mismo se declarara
desierto mediante resolucion rectoral. La resolucion que declara desierto el proceso
debera ser publicada en la misma manera que se publicé la invitacion. En caso de
declararse desierto el proceso, se procedera a la publicaciébn de una nueva invitacién
publica

6. CONCESION DE ESPACIOS

Cafeteria o Tienda Escolar. La cafeteria o tienda escolar se adjudicara mediante la
modalidad de contratacion inferior a 20 SMLMV, toda vez que no se trata del
arrendamiento de un inmueble sino de un espacio fisico dentro de la institucion
educativa para la prestacion del servicio de alimentacion escolar. La seleccién se
realizara segun el manual adoptado por esta entidad para la concesion de espacios. Un
adjudicatario de cafeteria puede ser reelegido para periodos sucesivos 0 volver a
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participar en el proceso, siempre que haya cumplido con todo lo contemplado en la
respectiva propuesta, en el contrato suscrito, ademas de encontrarse a paz y salvo con
la institucion contratante y Secretaria de educacién. No requiere aprobacion de
Consejo Directivo.

Para la concesion de espacios de los centros de copiado, se debe dejar claridad en el
procedimiento contractual que el Establecimiento Educativo no realiza reproduccion
reprografica de obras literarias, ni se efectian copias para ser objeto de utilizacion
colectiva y/o lucrativa. Los centros de copiado prestan un servicio para el uso interno y
exclusivo del plantel educativo y en funciones propias del establecimiento. mediante la
modalidad de contratacion inferior a 20 SMLMV, no requiere aprobacion del Consejo
Directivo.

Si en las necesidades del Establecimiento Educativo se encuentra la reproduccion que
implique derechos de autor, se debe solicitar a los contratistas concesionarios cumplir
con la Ley 98 de 1993 articulo 26, reglamentado por el Decreto 1070 de 2008 que
indica: “contar con la autorizacién de los titulares del derecho de reproduccion o de la
sociedad de gestion colectiva que lo represente”

Arriendo de otros espacios de la institucibn educativa como aulas, auditorios, se
autoriza a que el rector adjudique de manera auténoma dicha concesion.

Liquidacion Del Contrato. La liquidacién de los contratos se hard de mutuo acuerdo
para el caso de prestacién de servicios y unilateralmente para compras, segun el
término fijado para ello, que sera de dos (2) meses contados a partir del vencimiento
del plazo del contrato, si en el contrato no se pacta un plazo diferente. También en esta
etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

En el acta de liquidacion, constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a
paz y salvo.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion bilateral previa
notificacion o convocatoria que le haga el establecimiento educativo, o las partes no
lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la institucion tendra la facultad de liquidar en
forma unilateral dentro de los quince (15) dias siguientes al vencimiento del plazo para
liquidar de mutuo acuerdo.
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7. CAUSALES DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS:

Los contratos que celebre el establecimiento educativo terminaran entre otras, por las
siguientes causas:

v Por vencimiento del término del contrato o cumplimiento del objeto a satisfaccion
del Fondo de Servicios Educativos.

Por incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista.

Por mutuo acuerdo debidamente justificado.

Por fuerza mayor o caso fortuito.

Por las causas de Ley.

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

CORRS

8. CONTRATO DE TRANSPORTE:

En la celebracién de los contratos de transporte, la seleccidén de contratista se realizara
de acuerdo a las disposiciones contenidas en éste reglamento (Contratacion inferior a
20 SMLMYV). Cuando el valor del contrato de transporte sea superior a los 20 SMLMV
se acudira entonces, al proceso establecido en el Decreto1082 del 2015. En todo caso
se seguiran los lineamientos sefalados por la

Secretaria de Educacion Municipal, establecidos a través de circulares, resoluciones,
etc. Para la ejecucion de los recursos en la operaciéon del transporte escolar.

Sera de obligatorio cumplimiento en la celebracion de contratos de transporte escolar
los siguientes requisitos:

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

v Fotocopia de la cédula y de la licencia de conduccién del conductor.

v Seguro obligatorio de accidentes de transito (SOAT).

9. CONTRATO DE MANTENIMIENTO U OBRA PUBLICA:

Se debe contar con el aval del consejo directivo a través de acta y dejar constancia
fotografica del antes de la intervencion y después de esta.
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Aspectos importantes:

v Supervision: seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, la cual es ejercida por la misma entidad
en cabeza del ordenador del gasto. El supervisor del contrato sera el Rector de la
INSTITUCION EDUCATIVA. Dicha funcion sera indelegable.

v Acta de recibido a Satisfaccion: El cual especifique de manera detallada el
producto, bien o servicio recibido, segun indicaciones previas contenidas en los
estudios previos, invitacion y contrato.

v Delegacion Para Contratar. El Directivo Docente en su calidad de ordenador del
gasto no podré delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos.

10. CONTRATACION DIRECTA

Si se realiza una contratacion directa hasta el 28 de enero de 2022, debido a que no lo
coge la ley de garantias se realizara la contrataciébn con la aprobacion del Consejo
Directivo.

Si la contratacion se realiza a partir del 29 de enero de 2022 la contratacion directa, se
realizard mediante la seleccion de contratos inferiores a 20 SLMV, los cuales se
encuentran en el presente reglamento en el numeral 1.1. Lo anterior debido a la Ley de
Garantias.

11. FUNCIONES DEL TESORERO DE LA INSTITUCION

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

v Asistir al ordenador del gasto en la preparacién y presentacién ante el Consejo
Directivo del Presupuesto anual del Fondo

v Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias

v Elaborar y presentar al ordenador del gasto y a los organismos de control que
los requieran, los estados de tesoreria, informacion presupuestal, financiera y contable
de acuerdo a los requisitos establecidos por la normatividad vigente.
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v Apoyar al ordenador del gasto en la gestion ante las entidades bancarias para el
correcto manejo de los recursos depositados en las cuentas del establecimiento
educativo.

v Realizar la gestion necesaria ante las entidades financieras como son apertura o
cancelacion de cuentas, solicitud de certificados y extractos, entre otras.

v Controlar los recaudos de los dineros que ingresan al establecimiento educativo.
v Elaborar compromisos presupuestales segun valor de propuesta economica
adjudicada y previa verificacion de requisitos habilitantes.

v Elaborar las disponibilidades y registros presupuestales.
v Apoyar al rector en la preparacion de solicitudes de adiciones presupuestales.
v Liguidar y pagar oportunamente las obligaciones contraidas por los

Establecimientos Educativos, haciendo los respectivos descuentos de Ley, (de acuerdo
a la programacion de pagos).

v Administrar los libros de Tesoreria.

v Elaborar el Plan Mensualizado de Caja.

v Poner a disposicion del Ordenador del Gasto y del Contador, la informacién
necesaria para la elaboracion de la Declaracion de retencion en la fuente.

v Evaluar y hacer el seguimiento permanente del flujo de caja y del presupuesto.

v Preparar y entregar el informe mensual y trimestral de ejecucion presupuestal de
ingresos y egresos para la Secretaria de Educacion.

v Realizar de forma trimestral el cargue de la informacion financiera requerida en

el sistema de informacién SIFSE

v Poner a disponibilidad del contador de la institucibn educativa oficial, la
informacion de Tesoreria, para la presentacion de la informacién contable y financiera
trimestral a la Secretaria de Educacion.

v Informar a la secretaria de Educacion, las irregularidades que se presenten en el
manejo de los recursos que administra el fondo de servicios de la institucién educativa.
v Garantizar que el fondo de servicios educativos sea administrado conforme a la

normatividad nacional vigente y conforme a lo reglamentado por la entidad territorial.

v Entregar al ordenador del gasto la informacién que se genera en virtud de las
funciones de tesoreria, con el fin de que el Establecimiento Educativo realice la
rendicion de cuentas a la contraloria municipal.

v Mantener actualizado, debidamente custodiado y disponible para consulta, el
archivo de soportes de tesoreria y presupuesto de cada institucion educativa, segun los
lineamientos del procedimiento documentado y el listado maestro de registros.
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v Efectuar controles a cada uno de las actividades, procesos y procedimientos que
se ejecutan en la tesoreria del establecimiento, garantizando la trazabilidad y debido

soporte.

v Asistir a las reuniones programadas.

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

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

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

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

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

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

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

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

v Las demas que el Consejo Directivo y el ordenador del gasto consideren.

12. CONTROLES REQUERIDOS:

v El tesorero de la institucion antes de realizar un pago a un proveedor debe
revisar la existencia del adecuado proceso de contratacion.
v El tesorero de la institucion debe enviar al contador constancia de la

transferencia bancaria para el pago de los proveedores en donde se evidencia el valor
de la transferencia y numero de la cuenta bancaria destino. De tal forma que este
pueda realizar una adecuada auditoria.
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v Las Unicas personas autorizadas para realizar transferencias bancarias a
proveedores y movimientos bancarios son el rector y tesorero, estos lo deben realizar
de manera conjunta.

v Se debe llevar un inventario de los materiales y suministros adquiridos, el rector
puede delegar esto en la persona que le considere competente.

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA
JUSTIFICACION:

El buen funcionamiento de la Administracion de los recursos de los Fondos de
Servicios Educativos de la Institucion Educativa, demanda el disefio e implementacién
de una estructura y un manual que permita una correcta destinacion de los recursos
financieros. El presente reglamento esta basado en principios fundamentales como:
Eficiencia, Eficacia, Economia, Unidad y Calidad.

Objetivos:

v Establecer de manera clara, formal y comprometida, los procesos en relacion a
los recaudos y pagos en la dependencia de tesoreria de la Institucion Educativa.

v Instrumentar la marcha de otros procesos administrativos tales como induccion
de nuevos funcionarios y entrenamiento en los puestos de trabajo.

Definicion De Operaciones De Tesoreria:
Las operaciones de tesoreria son aquellas que se originan en la administracion de
fondos y garantizan la liquidez y correcta destinacion de recursos financieros.

En el presente reglamento, se determinard la forma y procedimiento para:
Realizacion de los recaudos

Realizacion de Pagos

Seguimiento y control permanente del flujo de caja

Responsables en la autorizacion de los pagos

Custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancaria y talonarios

ahrwbdPRE

1. REALIZACION DE LOS RECAUDOS:

Procedimiento:
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1. Administracion de recursos en cuenta bancaria: De conformidad con el Articulo
2.3.1.6.3.15. Del decreto 1075 del 2015, los recursos financieros del fondo de servicios
educativos se manejaran en cuenta(s) bancaria(S) en la entidad financiera que dispone
de la respetiva vigilancia de la superintendencia financiera a la entidad territorial
certificada, se enviara con oficio motivado constancia de existencia de (los) productos
bancarios para su respectivo registro en tesoreria.

1.1 Apertura de nuevas cuentas: Cuando con ocasion de nuevos recursos se precise
de la apertura de nuevos productos bancarios, se procederd a su apertura de
conformidad a las directrices que para este fin sefialé el Municipio de Medellin.

Tener presente las siguientes sugerencias:

v Solicitar a la entidad financiera los requisitos que exige para la apertura de una
nueva cuenta, puesto que no son iguales en todas las entidades.

v El Ordenador del Gasto y quien ejerza funciones de tesoreria, son los Unicos
funcionarios que deben tener firmas autorizadas para el manejo conjunto de las
cuentas, y ellos dos de manera conjunta autorizaran el pago a proveedores de manera
virtual de la totalidad de las cuentas bancarias de la Instituciéon Educativa.

v Las cuentas de ahorro se manejaran con talonario o dispositivo de seguridad
bancaria (token); en ningun caso pueden ser manejadas con tarjeta débito.

v Notificar por escrito al banco sobre las condiciones de manejo de la cuenta.

2. Recepcidén de efectivo

Todos los ingresos percibidos por la Institucion Educativa, se administraran desde la(s)
cuenta(s) bancaria(s) registrada(s), EN NINGUN CASO, se recibiran en efectivo.

2.1 Comprobantes de ingresos
Se registraran los comprobantes de ingreso, con las consignaciones clasificando segun
corresponda contable y presupuestalmente los valores relacionados y se verificaran

con el extracto bancario.

Es de resaltar que el soporte para efectuar el recaudo de los ingresos es el recibo de
caja, el cual debe contener lo siguiente:

Calle 50 N° 39-13
Teléfonos: 216-12-58, 216-38-05, 216-38-62



DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE EDUCACION DE MEDELLIN
INSTITUCION EDUCATIVA HECTOR ABAD GOMEZ
Creada por Resolucién 16285 del 27 de noviembre de 2002, de
Caracter oficial
NIT: 811017835-1 DANE: 105001000256

%
2
N
»

g

T,

Numeracion continua previamente impresa

Lugar y fecha de expedicion

v Nombre completo y numero de identificacion de la entidad o persona que
consigna

v Concepto u origen del ingreso

v Valor del ingreso en letras y nimeros

v Modalidad de ingreso: efectivo o cheque. En caso de ser en cheque, este debe
ser girado a nombre del fondo, con sello de cruce restrictivo, para consignar en la
cuenta del primer beneficiario y debe contener al respaldo los datos del tercero como:
nombre completo, identificacion, direccion y teléfono

v Firma del funcionario que ejerza la funcion de tesoreria

3. Constitucion de titulos

Siempre que se garantice la atencién a compromisos adquiridos segun la programaciéon
financiera anual: proyectos, POAI y flujo de caja, la institucion educativa podra
favorecer la obtencion de mayor rendimiento financiero a través de la constitucion de
certificados de depodsito a término fijo en entidades vigiladas por la superintendencia
financiera. En todo caso, se debera contar con la autorizacion por parte de la
Secretaria de Educacion.

4. Realizacion de pagos
4.1 Programacioén del pago

Todo pago se efectuara con sujecién a la disponibilidad de fondos. No podra adquirirse
compromiso sin la verificacion de saldo liquido para su atencion.

Cumplido esta verificacion se adelantard la comprobacion de los siguientes requisitos:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Documentos que soporten el proceso contractual:
Estudios previos

Invitacion Puablica

Propuesta(s) econdémica(s)

ANENENENEN
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v Exigencia de documentos habilitantes: Rut, Certificado de antecedentes
disciplinarios de la procuraduria (consultado por la Institucion), Certificado de
antecedentes de la Contraloria (consultado por la Institucion), Certificado de
antecedentes de la Policia (consultado por la Institucién), Certificado de existencia y
representacion legal para personas Juridicas, Certificado de afiliacion a la Seguridad
Social para personas naturales que realicen servicios, fotocopia de la cédula, hoja de
vida de la funcién publica, Registro Unico Tributario, cuenta bancaria.

Evaluacion del proceso

Declaratoria de desierta (segun el caso)

Aceptacion de la propuesta, Contrato, orden de compra o servicio

Adjudicacion del proceso

Certificado de Compromiso Presupuestal (CRP)

v Pago de la seguridad social (cuando aplique) o certificado del Representante
legal, Contador Publico o Revisor Fiscal segun el caso.

v Recibido a satisfaccion por parte del Ordenador del Gastos

v Factura (con cumplimiento de requisitos de acuerdo a la Lev 1231 17-07-2008.
Por la cual se unifica la factura como titulo valor como mecanismo de financiacion para
el micro, pequefio y mediano empresario, y se dictan otras disposiciones y sus decretos
reglamentarios) o documento equivalente.

v Causacion contable

ANENENENEN

4.2 Pagos en cheque o transferencia

En la institucion educativa, no se generan pagos en efectivo. El instrumento de pago
sera el cheque en caso de ser recursos propios, presupuesto participativo o
transferencias Municipales, si la cuenta es del SGP debe ser transferencia electronica
segun convenio suscrito con la entidad bancaria.

4.2.1 PAGOS CON RECURSOS PROPIOS: EIl instrumento de pago sera en cheque
con sus respectivas firmas autorizadas o Transferencia Bancaria.

4.2.2. PAGOS SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES: De acuerdo con la
Resolucion 12829 de junio 30 de 2017, los pagos con recursos del Sistema General de
Participaciones Unicamente se realizaran por transferencia electronica y deben estar
autorizadas por el Rector y el Tesorero de la Institucion.

4.2.3 Para pagos con transferencia electronica
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Para los pagos realizados con Recursos de la Gratuidad Educativa, sera necesario
seguir los procedimientos establecidos en la Resolucion 12829 de junio 30 de 2017, es
decir que todo pago realizado con recursos transferidos del Sistema General de
Participaciones se hard por transferencia electrénica desde la cuenta Matriculada en la
entidad Bancaria como Cuenta Maestra, previa presentacién del Certificado Bancario,
en donde indique, titularidad de la cuenta, nimero, estado (activa o inactiva).

El pago solo se permite realizar a la cuenta del Beneficiario del Pago (proveedor), es
necesario presentar ante la tesoreria, con la factura de venta un Certificado original
expedido por el Banco donde informe:

v Nombre e Identificacion del Titular
v Numero de la Cuenta y Tipo de Cuenta
v Estado de la Cuenta (activa e inactiva)

4.2.4 CUENTA MAESTRA PAGADORA

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

La Institucion Educativa realiza la apertura de la Cuenta Maestra Pagadora en
Convenio con la entidad Bancaria en donde tiene suscritas las demas cuentas
administradas en el Fondo de Servicio Educativo, respetando las directrices estipuladas
en el articulo 4 de la Resoluciéon 0660 de marzo 9 de 2018, la cual debera estar exenta
del Gravamen a los Movimientos Financieros, segun los términos del articulo 97 de la
ley 715 de 2001.

La cuenta Maestra Pagadora articulo 6 de la Resoluciéon 0660 de marzo 9 de 2018,
bajo ninguna circunstancia recibira operaciones en crédito por consignaciones en
efectivo, cheque, sea en la entidad bancaria o en corresponsales.
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La cuenta Maestra pagadora articulo 7 de la Resolucion 0660 de marzo 9 de 2018,
Solo permitira Operaciones en Débito para los Fondos de Servicios Educativos en los
siguientes casos:

v Pago de Servicios Publicos habilitados mediante el Botén PSE

v Pago de Impuestos Nacionales — DIAN que se generen en la ejecuciéon de los
recursos del Sistema General de Participaciones

v Pago de Impuestos Municipales que se generen en la ejecucion de los recursos
del Sistema General de Participaciones.

4.2.5 Requisito del beneficiario

Para todo pago el beneficiario, con sujecion al régimen tributario al que pertenezca,
debera presentar factura o documento equivalente con el pleno de los requisitos
tributarios. Adicionalmente, anexar la documentacién que corresponda, de conformidad
con el procedimiento interno de pagos de la Institucion Educativa.

4.2.6 Requisitos para el manejo de la chequera

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

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

v No se deben emitir cheques posfechado

v No deben firmarse cheques en blanco.

v Las chequeras o talonarios se deben utilizar en su totalidad y los esqueletos
dafados o anulados se deben anotar en el libro auxiliar de bancos.
v Se debe conciliar semanalmente el estado de su cuenta en el banco con el libro

auxiliar de bancos, no esperar hasta que llegue el extracto del banco.
4.2.7 Todo desembolso de Tesoreria debe tener doble control antes y después por el
Ordenador del gasto y quien ejerza funciones de tesoreria; no se deben acumular

poderes y funciones en cabeza de un solo empleado o dependencia.

4.2.8 Requisitos para entrega de cheques
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En caso de no ser reclamado por el Representante Legal de la persona juridica,
solicitar carta de autorizacion firmada por éste en papel membrete de la entidad,
fotocopia de la cédula de ciudadania del Representante Legal, cédula de ciudadania
del autorizado. En todo caso, se debe confirmar telefonicamente con la empresa el
nombre de la persona que esta reclamando el cheque y dejar consignado en el
comprobante de pago que se realiz esta diligencia.

v Entregar el cheque con sello de cruce restrictivo.

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

4.2.9 Pagos no contemplados

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

4.2.10 Cheques anulados o no cobrados

Los cheques anulados, se anexaran a la respectiva colilla de chequera, en donde podra
verificarse el consecutivo de los girados y los anulados.

Los cheques al cobro no deben permanecer mas de seis (6) meses en las partidas
conciliatorias, en caso de que esto ocurra, se anulard el comprobante de egreso
generando una cuenta por pagar. Si transcurridos doce (12) meses desde la fecha de
giro, no ha sido posible realizar el pago (agotadas las acciones administrativas), el valor
de la cuenta por pagar sera registrado como un ingreso extraordinario afectando
presupuestal y contablemente el rubro de recuperaciones.

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

4.2.11 Seguimiento y control permanente del flujo de caja

El flujo de caja anual se elaborara con base en las necesidades de las areas incluida la
administrativa, reportadas oportunamente en la planeacién financiera por la
metodologia de proyectos educativos. Segun las nuevas necesidades de la vigencia y
no contempladas previamente se haran los respectivos ajustes mensuales. Estas
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modificaciones seran reflejadas en la ejecucion presupuestal y se comunicaran con la
periodicidad requerida de este informe, al Consejo Directivo.

4.2.12 Responsables en la autorizacion de los pagos

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto, quien ademas firmara la orden
de pago. El cheque o autorizacion de giro por gerencia electronica debera estar firmado
por el rector y quien cumpla funciones de tesoreria. Para la debida garantia de
proteccion de los recursos, ambos firmantes contaran con una pdliza de manejo
constituida de conformidad con las normas del sector publico y con cargo a los
recursos del fondo de servicios educativos. En caso de ser del SGP, debe ser con
transferencia electronica segun la resolucion 12829 del 30 de junio de 2017; ya que es
una cuenta maestra.

4.2.13. Custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancaria y talonaria
Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depésito a Término Fijo y
dispositivos de seguridad (token) del banco, estardn bajo custodia del Rector de la
Institucion Educativa.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
El presente Acuerdo fue aprobado por todos los asistentes en reunion virtual por la
plataforma MEET y queda registrada en el Acta del Consejo Directivo N° 01 del 28 de

enero 2022.

Para constancia se firma en la ciudad de Medellin a los 28 dias del mes de enero de
2022.

EIXIN 0SORY @ V Nolida Ramaer O0rc
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RESOLUCION RECTORAL N° 02
Enero 28 de 2022

“POR EL CUAL SE ESTABLECE LOS REGLAMENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DEL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS”.

EL RECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA, en uso de sus atribuciones legales y
en especial las que le confiere el Decreto Nacional 1075 de 2015 - Seccion 3, articulos
2.3.1.6.3.3; 2.3.1.6.3.5 y demés normas vigentes:

CONSIDERANDO:

Que la Ley 715 de 2001 articulo 13, establece que el Consejo Directivo de cada
Establecimiento Educativo podra sefialar, con base en la experiencia y en el analisis
concreto de las necesidades del establecimiento, los tramites, garantias y constancias
gue deben cumplirse para que el rector o director rural celebre cualquier acto o contrato
que cree, extinga o modifigue obligaciones que deban registrarse en el Fondo de
Servicios Educativos, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes. El Consejo Directivo puede exigir, ademas, que ciertos actos o
contratos requieran una autorizacion suya especifica.

De conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.5 numeral 6 del Decreto Nacional 1075 de
2015, establece dentro de las funciones de los Consejos Directivos “Reglamentar
mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion
que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes. (SMLMV).”

Asi mismo establece el Decreto Nacional 1075 de 2015 articulo 5 numeral 7 como
competencia de los Consejos Directivos “Aprobar la contratacion de los servicios que
requiera el establecimiento educativo y que faciliten su funcionamiento de conformidad
con la ley.”
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El Decreto Nacional 1075 de 2015 articulo 2.3.1.6.3.6, numeral 4, establece como
responsabilidad de los Rectores “celebrar los contratos, suscribir los actos
administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia
fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.”

Que la Institucion Educativa ubicada en el Municipio de Medellin - Antioquia, requiere
reglamentar la contratacién correspondiente a la cuantia hasta los 20 SMLMV, asi
como establecer los parametros para la adquisicion de bienes, obras y servicios, fijar
los trdmites de seleccidn del contratista, las garantias, formalidades contractuales y
determinar los contratos que requieren autorizacion del Consejo Directivo, que permitan
establecer la oferta mas favorable en términos de calidad y precios de conformidad con
la normatividad legal vigente.

Que de conformidad con el Decreto 1075 de 2015, corresponde al Rector de la
INSTITUCION EDUCATIVA adelantar el procedimiento de contratacion para la
utilizacion por parte de terceros de la tienda escolar y espacios afines de la
INSTITUCION EDUCATIVA e igualmente los bienes muebles dispuestos para el uso
del establecimiento educativo previa autorizacién del consejo directivo.

Que el buen funcionamiento de la Administracion de los recursos de los Fondos de
Servicios Educativos de la Institucion Educativa, demanda el disefio e implementacion
de una estructura y un reglamento que permita una correcta destinacién de los
recursos financieros.

Que Decreto 1080 de noviembre 25 de 2020, por medio del cual se adopta el plan de
alternancia educativa para el sector educativo oficial.

Por lo anteriormente expuesto, el Consejo Directivo de la Institucién Educativa;

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Reglamentar los procedimientos, formalidades y garantias para
la adquisicion de bienes, obras y servicios que no superen los veinte (20) salarios
minimos legales mensuales vigentes (SMLMV), para la Institucion Educativa del
Municipio de Medellin — Antioquia.
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ARTICULO SEGUNDO: Reglamentar para la Institucion Educativa la contratacion de la
concesion de tienda escolar y demas espacios afines.

ARTICULO TERCERO: Reglamentar el procedimiento interno para el manejo de
tesoreria.

ARTICULO CUARTO: Reglamento para la contratacion del Contador de los FSE.

ARTICULO QUINTO: El presente acuerdo se estudio y fue aprobado por el Consejo
Directivo en sesién ordinaria llevada a cabo el dia 28 de enero de 2022.

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION HASTA UNA CUANTIA INFERIOR A
LOS 20 SMLMV
(Articulo 2.3.1.6.3.17 decreto 1075 de 2015)

El procedimiento para establecer los pardmetros para la adquisicion de bienes, obras y
servicios cuya cuantia sea inferior a los 20 SMLMV, se realizar4 segun lo establecido
en el Decreto 1075 del 2015 y las siguientes clasificaciones:

2. PARA CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y
SERVICIOS

1.1 Cuantia: Hasta 20 SMLMV, se tendra en cuenta los precios del
mercado;

Estudios Previos: La institucion elaborara un estudio previo simplificado que
contenga la descripcion de la necesidad, la descripcion del objeto a contratar, las
condiciones técnicas exigidas, el valor estimado del contrato.

Invitacion Puablica: Formular una invitacion publica la cual se fijara en la pagina
web de la institucion: https://www.iehectorabadgomez.edu.co y/o en la cartelera
principal de la institucion, la cual se fija por un término no inferior a dos dias. La
invitacion contiene: El objeto de la convocatoria, el plazo de la ejecucién, forma de
pago, cronograma del proceso, recepcion de la propuesta, informacion minima de
la propuesta, requisitos habilitantes, causas de rechazo, requisitos de
participacion, inhabilidades, Cronograma.
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Recepcién de propuestas: Las propuestas se enviaran al emall
contrataciones@iehectorabadgomez.edu.co , el cual serd el canal oficial para
recibir en forma virtual las propuestas de los oferentes en los términos fijados en el
Cronograma de la invitacion Publica o la enviaran a la Secretaria de la Rectoria de
la Institucion Educativa en la direccion calle 50 39- 13. Los proponentes deben al
enviar la siguiente informacion:

Nombre y Apellidos Completo Numero de Cédula y/NIT Celular:
Correo electronico:

Direccion domiciliaria:

NIT EMPRESA

Nombre Empresa.

Cierre de invitacion y apertura de sobres: en los términos fijados en el
cronograma de la invitacion Publica.

Evaluacion: Después de abrir los sobres con las propuestas, se procede a hacer
la evaluacion de los diferentes proponentes de acuerdo a los parametros
establecidos en la invitacion.

La escogencia del proveedor la hace el rector, a partir de las propuestas
entregadas en el tiempo sefialado y de acuerdo al cumplimiento de los parametros
e indicadores establecidos en este Acuerdo, siguiendo los principios de
transparencia, publicidad, responsabilidad y economia.

Publicacién del Informe: Se publica un informe detallado de la evaluacion
firmado por el rector, en la cartelera o pagina web de la institucion:
www.iehectorabadgomez.edu.co y/o en la cartelera principal de la institucion
educativa.

Observaciones al informe: Estas seran entregadas por los diferentes oferentes
gue tienen observaciones al informe de evaluacion y deben ser enviadas al email
contrataciones@iehectorabadgomez.edu.co

Respuesta a las observaciones: Se da respuesta motivada a las observaciones
indicando claramente las causas por las que se acoge o no una observacion, el
email del proveedor desde el email ail contrataciones@iehectorabadgomez.edu.co

Adjudicacién de la contratacion: Se expide la Resolucion Rectoral que adjudica
el contrato de bienes o0 servicios, siguiendo los principios de transparencia,
publicidad, responsabilidad y economia.
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Celebracion del contrato: Se elabora la minuta del contrato, dejando claridad
como minimo los siguientes aspectos: Partes contratantes, valor, duracion,
obligacion de las partes, causales de terminacion.

Cada Contrato deberd contener el proceso de liquidacion, con el fin de que no
haya discusion alguna sobre la cancelacion de este y que no se adeuda nada al
contratista.

1.2 Cuantia superior a 20 SMLMV, el procedimiento contractual se realiza
acorde al Decreto Nacional 1082 de 2015, reglamentario de la contratacion publica
y manual de contratacion Alcaldia de Medellin.

Paragrafo uno: En caso de empate a menor precio, la Institucion adjudicara a
quien haya enviado primero (en el tiempo) la oferta entre los empatados, segun el
orden de entrega de estas, si persiste el empate se hara un sorteo entre los
oferentes empatados.

Paragrafo Dos: La firma del contrato sera con firma virtual, es decir al proveedor
seleccionado se le enviara el contrato para que este lo firme y lo regrese
escaneado con su firma al emaill de la institucional @ ail
contrataciones@iehectorabadgomez.edu.co , este tendra la misma validez y
seriedad que un documento con firma manuscrita. Acorde a la Ley 527 de 1999 la
cual define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y de las firmas digitales en la cual se establece que se reconocen dos
tipos de firma: Uno la firma digital y una firma electronica las cuales tienen la
misma fuerza y efectos que el uso de una firma manuscrita, o se podra firmar
dicho contrato fisicamente en la Institucion Educativa

2. CONTRATOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION DEL CONSEJO
DIRECTIVO:

Los siguientes procesos de contratacidon requieren de autorizacion previa por parte
del Consejo Directivo:

v' Contratos de Obra que impliquen modificaciéon en la infraestructura del
inmueble del Establecimiento Educativo.

v' Contratos con cuantia superior a veinte (20) SMLMV debe contar con
aprobacion del Consejo Directivo, y debera realizarse mediante los
procesos de contratacion definidos en la normatividad legal vigente en
materia de contratacion publica Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto
Nacional 1082 de 2015 y demas normas relacionadas con la materia.
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13.DOCUMENTOS REQUERIDOS A UN PROVEEDOR PARA CONTRATAR
CON LA INSTITUCION EDUCATIVA

v' Existencia y representacion legal o Registro Mercantil — expedido por
Cémara de Comercio 0 por organismo que reconoce su personeria juridica.

v Fotocopia del documento de identidad del contratista o representante legal
de la persona juridica

v' Certificacion de pagos al sistema de seguridad social y aportes parafiscales.
Para personas naturales la base para el pago de la seguridad debe ser
minimo del 40% del valor del contrato y/o utilidad en la venta o prestacion
del servicio. Para las personas juridicas solicitar el certificado de aportes al
sistema de seguridad social y parafiscales emitido por el Representante
Legal, Contador y/o Revisor Fiscal.

v" RUT Registro Unico tributario

v Certificado de antecedentes disciplinarios. (Procuraduria General de la
Nacion)

v’ Certificado de Antecedentes Fiscales (Contraloria General de la Republica)

v' Formato Unico hoja de vida (Para prestacion de Servicios Profesionales o
de Apoyo a la Gestion)

v’ Certificacion Bancaria (solo la debe traer para el primer contrato que
celebre con la institucidon o en caso de que haya alguna modificacion).

14.DOCUMENTOS INTERNOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA PARA EL
PROCESO DE CONTRATACION
v Estudios y documentos previos o sucinta descripcion de la necesidad

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

Aviso de convocatoria o Invitacién Publica

Acto de cierre de propuestas recibidas

Evaluacion del oferente

Resolucién de adjudicacion

Certificado de Compromiso Presupuestal (CCP)

Contrato, orden de compra u orden de servicio.

Recibo a Satisfaccion

Acta de liquidacion:

RN NE N NN NEN

<\

En el acta de liquidacién, constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a
que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
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declararse a paz y salvo. Este documento se le enviard al proveedor a su correo
electronico para que este lo firme y lo reenvié escaneado al email ail
contrataciones@iehectorabadgomez.edu.co o se podra firmar en las instalaciones
de la institucion educativa.

15.PUBLICACIONES EN EL SECOP:

Para contratos inferiores a 20 SMMLV: Contrato y Liquidacion y para contratos
superiores a 20 SMMLV: todo el proceso contractual.

Los documentos podran ser aportados durante el proceso de seleccion, siempre
que no afecten la asignacion de puntaje, de conformidad con el paragrafo 1 del
articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, asi mismo los documentos entregados durante
el proceso de seleccion que no precisen de una determinada vigencia, se tomaran
como parte del expediente contractual para el caso del participante que sea
elegido como contratista, con lo cual, sélo serdn aportados por una vez.

Segun el proceso contractual particular, la institucion educativa, podra sefalar
otros documentos en los pliegos de condiciones como condiciones habilitantes o
de asignacion de puntaje.

Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse propuestas, o que ninguna de
las propuestas presentadas resulte habilitada durante el proceso, el mismo se
declarara desierto mediante resolucion rectoral. La resolucion que declara desierto
el proceso deberéa ser publicada en la misma manera que se publicé la invitacion.
En caso de declararse desierto el proceso, se procedera a la publicacion de una
nueva invitacion publica

16.CONCESION DE ESPACIOS

Cafeteria o Tienda Escolar. La cafeteria o tienda escolar se adjudicar4 mediante la
modalidad de contratacion inferior a 20 SMLMV, toda vez que no se trata del
arrendamiento de un inmueble sino de un espacio fisico dentro de la institucion
educativa para la prestacion del servicio de alimentacion escolar. La seleccion se
realizara segun el manual adoptado por esta entidad para la concesion de
espacios. Un adjudicatario de cafeteria puede ser reelegido para periodos
sucesivos o volver a participar en el proceso, siempre que haya cumplido con todo
lo contemplado en la respectiva propuesta, en el contrato suscrito, ademas de
encontrarse a paz y salvo con la institucion contratante y Secretaria de educacion.
No requiere aprobacién de Consejo Directivo.
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Para la concesion de espacios de los centros de copiado, se debe dejar claridad
en el procedimiento contractual que el Establecimiento Educativo no realiza
reproduccion reprogréfica de obras literarias, ni se efectian copias para ser objeto
de utilizacidén colectiva y/o lucrativa. Los centros de copiado prestan un servicio
para el uso interno y exclusivo del plantel educativo y en funciones propias del
establecimiento. mediante la modalidad de contratacion inferior a 20 SMLMV, no
requiere aprobacion del Consejo Directivo.

Si en las necesidades del Establecimiento Educativo se encuentra la reproduccion
qgue implique derechos de autor, se debe solicitar a los contratistas concesionarios
cumplir con la Ley 98 de 1993 articulo 26, reglamentado por el Decreto 1070 de
2008 que indica: “contar con la autorizacion de los titulares del derecho de
reproduccion o de la sociedad de gestidon colectiva que lo represente”

Arriendo de otros espacios de la institucion educativa como aulas, auditorios,... se
autoriza a que el rector adjudiqgue de manera autonoma dicha concesion.

Liquidacion Del Contrato. La liquidacion de los contratos se hara de mutuo
acuerdo para el caso de prestacion de servicios y unilateralmente para compras,
segun el término fijado para ello, que serd de dos (2) meses contados a partir del
vencimiento del plazo del contrato, si en el contrato no se pacta un plazo diferente.
También en esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones vy
reconocimientos a que haya lugar.

En el acta de liquidacién, constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a
que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion bilateral
previa notificacion o convocatoria que le haga el establecimiento educativo, o las
partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la institucion tendra la facultad
de liquidar en forma unilateral dentro de los quince (15) dias siguientes al
vencimiento del plazo para liquidar de mutuo acuerdo.

17.CAUSALES DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS:

Los contratos que celebre el establecimiento educativo terminaran entre otras, por
las siguientes causas:

v' Por vencimiento del término del contrato o cumplimiento del objeto a
satisfaccion del Fondo de Servicios Educativos.

v" Por incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista.

v" Por mutuo acuerdo debidamente justificado.
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v Por fuerza mayor o caso fortuito.

Por las causas de Ley.

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

\

18. CONTRATO DE TRANSPORTE:

En la celebracion de los contratos de transporte, la seleccién de contratista se
realizard de acuerdo a las disposiciones contenidas en éste reglamento
(Contratacion inferior a 20 SMLMV). Cuando el valor del contrato de transporte
sea superior a los 20 SMLMV se acudira entonces, al proceso establecido en el
Decreto1082 del 2015. En todo caso se seguiran los lineamientos sefalados por la

Secretaria de Educacién Municipal, establecidos a través de circulares,
resoluciones, etc. Para la ejecucion de los recursos en la operacién del transporte
escolar.

Sera de obligatorio cumplimiento en la celebracién de contratos de transporte
escolar los siguientes requisitos:

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

v Fotocopia de la cédula y de la licencia de conduccién del conductor.

v Seguro obligatorio de accidentes de transito (SOAT).

19.CONTRATO DE MANTENIMIENTO U OBRA PUBLICA:

Se debe contar con el aval del consejo directivo a travées de acta y dejar
constancia fotografica del antes de la intervencion y después de esta.

Aspectos importantes:

v' Supervision: seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, la cual es ejercida por
la misma entidad en cabeza del ordenador del gasto. El supervisor del
contrato sera el Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA. Dicha funcion
sera indelegable.
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Acta de recibido a Satisfaccion: El cual especifique de manera detallada el
producto, bien o servicio recibido, segun indicaciones previas contenidas en
los estudios previos, invitacion y contrato.

Delegacion Para Contratar. El Directivo Docente en su calidad de ordenador
del gasto no podra delegar total o parcialmente la competencia para
celebrar contratos.

20.CONTRATACION DIRECTA

Si se realiza una contratacion directa hasta el 28 de enero de 2022, debido a que
no lo coge la ley de garantias se realizara la contratacion con la aprobacion del
Consejo Directivo.

Si la contratacion se realiza a partir del 29 de enero de 2022 la contratacion
directa, se realizara mediante la seleccion de contratos inferiores a 20 SLMV, los
cuales se encuentran en el presente reglamento en el numeral 1.1. Lo anterior
debido a la Ley de Garantias.

21.FUNCIONES DEL TESORERO DE LA INSTITUCION

v

Participar en la elaboracion del presupuesto y herramientas conexas de la
ejecucion presupuestal

Asistir al ordenador del gasto en la preparacién y presentacion ante el
Consejo Directivo del Presupuesto anual del Fondo

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias

Elaborar y presentar al ordenador del gasto y a los organismos de control
qgue los requieran, los estados de tesoreria, informacién presupuestal,
financiera y contable de acuerdo a los requisitos establecidos por la
normatividad vigente.

Apoyar al ordenador del gasto en la gestion ante las entidades bancarias
para el correcto manejo de los recursos depositados en las cuentas del
establecimiento educativo.

Realizar la gestibn necesaria ante las entidades financieras como son
apertura o cancelacion de cuentas, solicitud de certificados y extractos,
entre otras.

Controlar los recaudos de los dineros que ingresan al establecimiento
educativo.

Elaborar compromisos presupuestales segun valor de propuesta econémica
adjudicada y previa verificacion de requisitos habilitantes.
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Elaborar las disponibilidades y registros presupuestales.

Apoyar al rector en la preparacion de solicitudes de adiciones
presupuestales.

Liquidar y pagar oportunamente las obligaciones contraidas por los
Establecimientos Educativos, haciendo los respectivos descuentos de Ley,
(de acuerdo a la programacion de pagos).

Administrar los libros de Tesoreria.

Elaborar el Plan Mensualizado de Caja.

Poner a disposicion del Ordenador del Gasto y del Contador, la informacion
necesaria para la elaboracion de la Declaracion de retencion en la fuente.
Evaluar y hacer el seguimiento permanente del flujo de caja y del
presupuesto.

Preparar y entregar el informe mensual y trimestral de ejecucion
presupuestal de ingresos y egresos para la Secretaria de Educacion.
Realizar de forma trimestral el cargue de la informacion financiera requerida
en el sistema de informacion SIFSE

Poner a disponibilidad del contador de la institucion educativa oficial, la
informacion de Tesoreria, para la presentacion de la informacion contable y
financiera trimestral a la Secretaria de Educacion.

Informar a la secretaria de Educacion, las irregularidades que se presenten
en el manejo de los recursos que administra el fondo de servicios de la
institucion educativa.

Garantizar que el fondo de servicios educativos sea administrado conforme
a la normatividad nacional vigente y conforme a lo reglamentado por la
entidad territorial.

Entregar al ordenador del gasto la informacion que se genera en virtud de
las funciones de tesoreria, con el fin de que el Establecimiento Educativo
realice la rendicién de cuentas a la contraloria municipal.

Mantener actualizado, debidamente custodiado y disponible para consulta,
el archivo de soportes de tesoreria y presupuesto de cada institucion
educativa, segun los lineamientos del procedimiento documentado y el
listado maestro de registros.

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

Asistir a las reuniones programadas.
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Desempefar las demas responsabilidades que le sean asignadas por el
rector siempre y cuando tengan relacion las asignadas en la presente
circular

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

v

v

v

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

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

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

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

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

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

Las demas que el Consejo Directivo y el ordenador del gasto consideren.

22.CONTROLES REQUERIDOS:

v

v

El tesorero de la institucion antes de realizar un pago a un proveedor debe
revisar la existencia del adecuado proceso de contratacion.

El tesorero de la institucion debe enviar al contador constancia de la
transferencia bancaria para el pago de los proveedores en donde se
evidencia el valor de la transferencia y numero de la cuenta bancaria
destino. De tal forma que este pueda realizar una adecuada auditoria.

Las Unicas personas autorizadas para realizar transferencias bancarias a
proveedores y movimientos bancarios son el rector y tesorero, estos lo
deben realizar de manera conjunta.
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v' Se debe llevar un inventario de los materiales y suministros adquiridos, el
rector puede delegar esto en la persona que el considere competente.

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA
JUSTIFICACION:

El buen funcionamiento de la Administracion de los recursos de los Fondos de
Servicios Educativos de la Institucion Educativa, demanda el disefio e implementacién
de una estructura y un manual que permita una correcta destinacién de los recursos
financieros. El presente reglamento esta basado en principios fundamentales como:
Eficiencia, Eficacia, Economia, Unidad y Calidad.

Objetivos:

v Establecer de manera clara, formal y comprometida, los procesos en relacion a
los recaudos y pagos en la dependencia de tesoreria de la Institucion Educativa.

v Instrumentar la marcha de otros procesos administrativos tales como induccion
de nuevos funcionarios y entrenamiento en los puestos de trabajo.

Definicion De Operaciones De Tesoreria:
Las operaciones de tesoreria son aquellas que se originan en la administracion de
fondos y garantizan la liquidez y correcta destinacion de recursos financieros.

En el presente reglamento, se determinara la forma y procedimiento para:
Realizacion de los recaudos

Realizacion de Pagos

Seguimiento y control permanente del flujo de caja

Responsables en la autorizacion de los pagos

Custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancaria y talonarios

ahrwbdPRE

2. REALIZACION DE LOS RECAUDOS:

Procedimiento:
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5. Administracion de recursos en cuenta bancaria: De conformidad con el Articulo
2.3.1.6.3.15. Del decreto 1075 del 2015, los recursos financieros del fondo de servicios
educativos se manejaran en cuenta(s) bancaria(S) en la entidad financiera que dispone
de la respetiva vigilancia de la superintendencia financiera a la entidad territorial
certificada, se enviara con oficio motivado constancia de existencia de (los) productos
bancarios para su respectivo registro en tesoreria.

1.1 Apertura de nuevas cuentas: Cuando con ocasion de nuevos recursos se precise
de la apertura de nuevos productos bancarios, se procederd a su apertura de
conformidad a las directrices que para este fin sefialé el Municipio de Medellin.

Tener presente las siguientes sugerencias:

v Solicitar a la entidad financiera los requisitos que exige para la apertura de una
nueva cuenta, puesto que no son iguales en todas las entidades.

v El Ordenador del Gasto y quien ejerza funciones de tesoreria, son los Unicos
funcionarios que deben tener firmas autorizadas para el manejo conjunto de las
cuentas, y ellos dos de manera conjunta autorizaran el pago a proveedores de manera
virtual de la totalidad de las cuentas bancarias de la Institucion Educativa.

v Las cuentas de ahorro se manejaran con talonario o dispositivo de seguridad
bancaria (token); en ningun caso pueden ser manejadas con tarjeta débito.

v Notificar por escrito al banco sobre las condiciones de manejo de la cuenta.

6. Recepcién de efectivo

Todos los ingresos percibidos por la Institucion Educativa, se administraran desde la(s)
cuenta(s) bancaria(s) registrada(s), EN NINGUN CASO, se recibiran en efectivo.

6.1 Comprobantes de ingresos
Se registraran los comprobantes de ingreso, con las consignaciones clasificando segun
corresponda contable y presupuestalmente los valores relacionados y se verificaran

con el extracto bancario.

Es de resaltar que el soporte para efectuar el recaudo de los ingresos es el recibo de
caja, el cual debe contener lo siguiente:
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v Numeracion continua previamente impresa

v Lugar y fecha de expedicion

v Nombre completo y numero de identificacion de la entidad o persona que
consigna

v Concepto u origen del ingreso

v Valor del ingreso en letras y nimeros

v Modalidad de ingreso: efectivo o cheque. En caso de ser en cheque, este debe
ser girado a nombre del fondo, con sello de cruce restrictivo, para consignar en la
cuenta del primer beneficiario y debe contener al respaldo los datos del tercero como:
nombre completo, identificacion, direccion y teléfono

v Firma del funcionario que ejerza la funcion de tesoreria

7. Constitucion de titulos

Siempre que se garantice la atencién a compromisos adquiridos segun la programacién
financiera anual: proyectos, POAI y flujo de caja, la institucion educativa podra
favorecer la obtencién de mayor rendimiento financiero a través de la constitucion de
certificados de depdsito a término fijo en entidades vigiladas por la superintendencia
financiera. En todo caso, se debera contar con la autorizacion por parte de la
Secretaria de Educacion.

8. Realizacion de pagos
8.1 Programacion del pago

Todo pago se efectuara con sujecion a la disponibilidad de fondos. No podra adquirirse
compromiso sin la verificacion de saldo liquido para su atencion.

Cumplido esta verificacion se adelantara la comprobacion de los siguientes requisitos:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Documentos que soporten el proceso contractual:

Estudios previos

Invitacion Publica

Propuesta(s) econdmica(s)

Exigencia de documentos habilitantes: Rut, Certificado de antecedentes
disciplinarios de la procuraduria (consultado por la Institucion), Certificado de
antecedentes de la Contraloria (consultado por la Institucion), Certificado de

ANENENENENEN
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antecedentes de la Policia (consultado por la Institucién), Certificado de existencia y
representacion legal para personas Juridicas, Certificado de afiliacion a la Seguridad
Social para personas naturales que realicen servicios, fotocopia de la cédula, hoja de
vida de la funcién publica, Registro Unico Tributario, cuenta bancaria.

v Evaluacion del proceso

v Declaratoria de desierta (segun el caso)

v Aceptacién de la propuesta, Contrato, orden de compra o servicio

v Adjudicacion del proceso

v Certificado de Compromiso Presupuestal (CRP)

v Pago de la seguridad social (cuando aplique) o certificado del Representante
legal, Contador Publico o Revisor Fiscal segun el caso.

v Recibido a satisfaccion por parte del Ordenador del Gastos

v Factura (con cumplimiento de requisitos de acuerdo a la Lev 1231 17-07-2008.

Por la cual se unifica la factura como titulo valor como mecanismo de financiacion para
el micro, pequefio y mediano empresario, y se dictan otras disposiciones y sus decretos
reglamentarios) o documento equivalente.

v Causacion contable

8.2 Pagos en cheque o transferencia

En la institucién educativa, no se generan pagos en efectivo. El instrumento de pago
sera el cheque en caso de ser recursos propios, presupuesto participativo o
transferencias Municipales, si la cuenta es del SGP debe ser transferencia electrénica
segun convenio suscrito con la entidad bancaria.

4.2.1 PAGOS CON RECURSOS PROPIOS: EIl instrumento de pago sera en cheque
con sus respectivas firmas autorizadas o Transferencia Bancaria.

4.2.2. PAGOS SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES: De acuerdo con la
Resolucién 12829 de junio 30 de 2017, los pagos con recursos del Sistema General de
Participaciones Unicamente se realizaran por transferencia electronica y deben estar
autorizadas por el Rector y el Tesorero de la Institucion.

4.2.3 Para pagos con transferencia electronica

Para los pagos realizados con Recursos de la Gratuidad Educativa, sera necesario
seguir los procedimientos establecidos en la Resolucion 12829 de junio 30 de 2017, es
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decir que todo pago realizado con recursos transferidos del Sistema General de
Participaciones se hara por transferencia electrénica desde la cuenta Matriculada en la
entidad Bancaria como Cuenta Maestra, previa presentacion del Certificado Bancario,
en donde indique, titularidad de la cuenta, nimero, estado (activa o inactiva).

El pago solo se permite realizar a la cuenta del Beneficiario del Pago (proveedor), es
necesario presentar ante la tesoreria, con la factura de venta un Certificado original
expedido por el Banco donde informe:

v Nombre e Identificacion del Titular
v Numero de la Cuenta y Tipo de Cuenta
v Estado de la Cuenta (activa e inactiva)

4.2.4 CUENTA MAESTRA PAGADORA

La cuenta denominada Cuenta Maestra PAGADORA estd reglamentada por la
Resolucion 0660 de marzo 9 de 2018, de acuerdo con el articulo 2 de esta resolucion,
la Cuenta Maestra Pagadora, es una cuenta de ahorros que se apertura de manera
complementaria a la cuenta Maestra para la transferencia de Gratuidad Educativa por
el Sistema General de Participaciones, la cual acepta exclusivamente transferencias en
crédito y como Unica operacion débito los pagos efectuados por el Boton PSE (Pagos
electronicos seguros en linea).

La Institucion Educativa realiza la apertura de la Cuenta Maestra Pagadora en
Convenio con la entidad Bancaria en donde tiene suscritas las demas cuentas
administradas en el Fondo de Servicio Educativo, respetando las directrices estipuladas
en el articulo 4 de la Resolucion 0660 de marzo 9 de 2018, la cual debera estar exenta
del Gravamen a los Movimientos Financieros, segun los términos del articulo 97 de la
ley 715 de 2001.

La cuenta Maestra Pagadora articulo 6 de la Resoluciéon 0660 de marzo 9 de 2018,
bajo ninguna circunstancia recibira operaciones en crédito por consignaciones en
efectivo, cheque, sea en la entidad bancaria o en corresponsales.

La cuenta Maestra pagadora articulo 7 de la Resolucion 0660 de marzo 9 de 2018,
Solo permitira Operaciones en Débito para los Fondos de Servicios Educativos en los
siguientes casos:
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v Pago de Servicios Publicos habilitados mediante el Botén PSE
v Pago de Impuestos Nacionales — DIAN que se generen en la ejecucion de los
recursos del Sistema General de Participaciones
v Pago de Impuestos Municipales que se generen en la ejecucion de los recursos

del Sistema General de Participaciones.
4.2.5 Requisito del beneficiario

Para todo pago el beneficiario, con sujecion al régimen tributario al que pertenezca,
debera presentar factura o documento equivalente con el pleno de los requisitos
tributarios. Adicionalmente, anexar la documentacion que corresponda, de conformidad
con el procedimiento interno de pagos de la Instituciéon Educativa.

4.2.6 Requisitos para el manejo de la chequera

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

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

v No se deben emitir cheques posfechado

v No deben firmarse cheques en blanco.

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

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

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

4.2.8 Requisitos para entrega de cheques

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

v Entregar el cheque con sello de cruce restrictivo.

v Hacer firmar el comprobante de pago con numero de identificacion.

4.2.9 Pagos no contemplados

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

4.2.10 Cheques anulados o no cobrados

Los cheques anulados, se anexaran a la respectiva colilla de chequera, en donde podra
verificarse el consecutivo de los girados y los anulados.

Los cheques al cobro no deben permanecer mas de seis (6) meses en las partidas
conciliatorias, en caso de que esto ocurra, se anulard el comprobante de egreso
generando una cuenta por pagar. Si transcurridos doce (12) meses desde la fecha de
giro, no ha sido posible realizar el pago (agotadas las acciones administrativas), el valor
de la cuenta por pagar sera registrado como un ingreso extraordinario afectando
presupuestal y contablemente el rubro de recuperaciones.

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

4.2.11 Seguimiento y control permanente del flujo de caja

El flujo de caja anual se elaborara con base en las necesidades de las areas incluida la
administrativa, reportadas oportunamente en la planeacion financiera por la
metodologia de proyectos educativos. Segun las nuevas necesidades de la vigencia y
no contempladas previamente se haran los respectivos ajustes mensuales. Estas
modificaciones seran reflejadas en la ejecucion presupuestal y se comunicaran con la
periodicidad requerida de este informe, al Consejo Directivo.

4.2.12 Responsables en la autorizacion de los pagos
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El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto, quien ademas firmara la orden
de pago. El cheque o autorizacion de giro por gerencia electronica debera estar firmado
por el rector y quien cumpla funciones de tesoreria. Para la debida garantia de
proteccion de los recursos, ambos firmantes contaran con una pdliza de manejo
constituida de conformidad con las normas del sector publico y con cargo a los
recursos del fondo de servicios educativos. En caso de ser del SGP, debe ser con
transferencia electronica segun la resolucion 12829 del 30 de junio de 2017; ya que es
una cuenta maestra.

4.2.13. Custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancaria y talonaria
Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depoésito a Término Fijo y

dispositivos de seguridad (token) del banco, estardn bajo custodia del Rector de la
Institucion Educativa.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Para constancia se firma en la ciudad de Medellin a los 28 dias del mes de enero de
2022.

BN QSORI A V

ELKIN RAMIRO OSORIO VELASQUEZ
Rector
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