Institucion Eoucativa “El Pedregal”

R utleo Ehurarivo 921 - Fledellin

Creada mediante Resclucion Municipal N.0Z29 de julio 1 de 2004
DANE 105001019194 NITEB11018733-8 ICFESO85T22

INSTITUCION EDUCATIVA EL PEDREGAL
ACUERDO N°CD04 DE MARZO 03 DE 2022 ACTA N.02

Por medio del cual se aprueban los reglamentos intemos para el manejo de la tesoreria,
préstamo de bienes muebles e inmuebles v la Contratacién hasta el monto de 20 Salarios
Minimos Mensuales Vigentss VEINTE MILLONES DE PESOS ($20.000.000), para la
administracion del fonde de servicios educativos, de conformidad con las direcirices del
decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion 1075 de maye de 2015,

CONSIDERANDO QUE:

1. El Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA, conforme a las disposiciones
generales que le otorga la ley 87 de 1883, la Ley 115 de 1994, la ley 715 de 2001, v los
decretos 1860 de 1994, y con fundamento en el articulo 202 de la Constitucién Politica que
censagra los principics de la funcién administrativa y el decreto Unico Reglamentario del
Sector Educacion 1075 de mayo de 2015, es funcidn del Consejo Directivo adoptar los
reglamentos que crienten la gestion administrativa y financiera.

De conformidad con el articulo 10 numeral 10.18 de la Ley 715 de 2001, &l recter Administra
el Fondo de Servicios Educativos y preside el Consejo Directivo.

3. De conformidad al articulo 2.3.1.6.3.17 del decreto 1075 da 2015, se deban establecer los

procedimientos contractuales hasta los 20 SMMLV por medio del Consejo Directivo,
conforme a la ley 715 de 2001 articulo 13.

4. Es necesario definir los procedimientos para el recaudo y los pagos, cumpliendo con los
sistemas de control intarno.

5. Que el buen funcionamiento de la Administracién de los recursos de los Fondos de
Servicios Educativos de la Institucion Educativa demanda el disefio & implementacion de

una estructura y un reglamento que permita una correcta destinacion de los recursos
financieros.

st

ACUERDA:

1. Articulo primero: Reglamentar la contratacién de Bienes y Senvicios para el Fondo de

Servicios Educativos hasta el monto de 20 SMMLY por VEINTE MILLONES DE PESOS
($20.000.000).

£, Articulo segundo: Se autoriza al Rector come ordenader del gasto, todas las
adquisiciones de los bienes yfo servicios hasta el limite de los 20 SMLVM, en
concordancia con las necesidades que fueron reportadas oportunamente para la
conformacién del Plan Anualizado de Adquisiciones, POAI, Flujo de Caja y Proyecios

REGLAMENTO DE TESORERIA ¥ CONTRATACION Pdgina 1|25

CALLE 102 M. 74 A — 47 TEL 4783320



Iinstitucion Ebucativa “El Pedregal”

A2 ucleo Educatino 921 - Mebellin
Creada mediante Resolucién Municipal N.0229 da julic 1 de 2004
DAME 105001018184 NITE11019733-8 ICFESOSET2?

Educalivos de la vigencia fiscal, debida y oportunamente aprcbados por el Consejo
Directivo como parte integral de la planeacién financiera v presupuesto institucicnal,

3. Articulo tercero. Reglamentar los procedimientos interncs para el manejo de tesoreria
de la Institucién Educativa.

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

El presente acuerdo se aprobd segin acta de reunion N°02 de marzo 3 de 2022,
MIEMBROS DEL CONSE.JO DIRECTIVOD
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Articulo 1. REGLAMENTO DE CONTRATACION
1. MARCOD JURIDICO,

El proceso de contralacidn y los contralos celebrades por el Fondo de Servicios Educativos de la
Institucién Educativa, se regira por lo establacide en la Constitucidn Politica Colombiana, la lay 715 de
2001, decretc 1082 de 2015, ley 1474 de 2011, el Estatuto General de Contratacisn de la administracién

publica y las normas que lo reglamentan ¢ modifiquen y en I ne contemplado en allos por las normas
administrativas, ehviles o comerciales segin sea el caso

En cumplimianto del Articulo 2.3.1.8.3.17 decreto 1075 da 2015, el Consejo Directive de |a Institucidn
Educativa regula mediante este reglamento los procedimientos, formalidades y garantias para toda

contratacion hasta un menlo de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMMLY)
VEINTE MILLONES DE PESOS ($20.000.000).

La modzlidad de seleccién de minima cuantia, se rige segln el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150

de 2007, que fue modificado por el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011 y no es posible agregar requisitos,
procedimientos o formalidades adicionales,

2. PRINCIPIOS

21. Principio de transparencia. El principio de transparencia en la contratacion
estatal comprende aspectos tales como: i) laigualdad respecto de todos los interesados:
i) la objetividad, neutralidad y claridad de la reglas o condiciones impuestas para la
presentacion de las ofertas: i)} la garantia del derecho de contradiccién; iv) la publicidad
de las actuaciones de |a Administracién; v) la motivacion expresa, precisa y detallada
del informe de evaluacicn, del acto de adjudicacién o de la declaratoria de desierta; v)
la escogencia objetiva del contratista idéneo gue ofrezca la oferta mas favorable para
los intereses de la Administracién.

2.2, Principio de economia. Este principio tiene como finalidad asegurar |a eficiencia
de la Administracién en la actividad contractual, traducida en lograr los maximos
resultados, utilizando el menor tiempo v la menar cantidad de recursos con los menores
costos para el presupuesto estatal.

2.3. Principio de seleccién objetiva. Este principio se define a partir de los
siguientes criterios: el precio, el plazo, e cumplimiento en contratos anteriores, la
calidad, la experiencia, etc., los cuales, considerados integralmente (ponderacion)
permiten determinar la propuesta més favorable, Dichos factores podran concurrir todos
o los que la administracion discrecionalmente establezca, de acuerdo con las
necesidades del servicio v el fin del contrato.

2.4, Principic de buena fe. Este principic tiene un caricter objetivo que consiste an
asumir una postura o actitud positiva de permanente colaboracion y fidelidad al vinculo
celebrado, Por ello, tal como sucede con el principio de reciprocidad, el
desconocimiento por parte de la Administracion de los postulados de la buena fe en la
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ejecucidn del confrate, conlleva el surgimiento de la obligacion a carge de ésta de
responder per los dafios antijuridicos que le haya ocasionado al contratista,

2.5. Principio de publicidad. Se manifiesta de dos formas: como deber y como
derecho. Por una parle, se trata del deber que tienen las entidades contratantes de
comunicar a los administrados la totalidad de las actuaciones que realizan dentro de los
procesos de seleccion de sus contratistas. Ello no podria ser de otro modo, pues |a
publicacion generalizada de la informacién referida a los proceses da contratacion que
adelantan |as entidades del Estado es la que permite que a los mismos asistan todas
aguellas personas interesadas en la ejecucién de los proyectos alii tratados ¥ que toda
la ciudadania tenga la posibilidad de conocer la actividad contractual de |a
Administracién, como garantia de transparencia.

2.8. Principio de igualdad. El principio de igualdad implica el derecho del particular
de parlicipar en un proceso de seleccién en idénticas oportunidades respecto de otros
oferentes y de recibir el mismo tratamiento, por lo cual la administracion no puede
astablecer clausulas discriminatorias en las bases de los procesos de zeleccién, o
beneficiar con su comportamiento a unc de los interesados o participantes en perjuicio
de los demas. En consecuencia, en virtud de este principio los interesados y
participantes en un proceso de seleccion deben encontrarse en igual situacion, obtensar
las mismas facilidades vy estar en posibilidad de efectuar sus ofartas sobre las mismas
bases y condiciones.

- By b Principio de planeacién. Impone que la decision de contratar no sea el resultado
de la imprevisidn, la improvisacion o la discrecionalidad de las autoridades, sinc que
obedezca a reales necesidades de la comunidad, cuya solucién ha sido estudiada,

planeada y presupuestada por el Estado con la debida antelacion, con la Onica finalidad
de cumplir los cometidos estatales.

2.8. Principio de previsibilidad. Implica la sujecién plena a la identificacion,
tipMicacion y asignacion logica y proporcional entre las partes intervinientes, de los
riesgos o contingencias del contrato, de manera tal que la estructuracién dal negocio se
haga scbre [a base de la anficipacion, lo mas completa posible, de todos aguellos
eventos que puedan a futuro impactar la conmutatividad. En consecuencia, el equilibrio
surgido al momento de proponer o contratar, que de no ser previstos y sujetos a
mecanismos adecuados y oportuncs de correccidn durante la ejecucion del contrata,
puedan generar en situaciones causantes de desequilibrio econdmico.

3. FACULTADES PARA CONTRATAR

Los fondos de servicios educatives carecan de personeria juridica, El reclor es ¢l ordenador del gasto
dal Fondo de Senvicios Educalivos y su ejercicio no implica representacian lagal. La responsabilidad

1073 de 20135, es: Celebrar los contratos, suscribir los actos administralivos y ordanar los gastos con

REGLAMENTO DE TESORERIA Y CONTRATACION Pdginad|25
CALLE 102 M. 74 A — 47 TEL 4783320



Institucion Evucativa “El Pedregal”

FRucleo Educativo 921 - Hlebellin
Creada mediante Resoclucion Municipal N.O228 de julic 1 de 2004
DANE 105001019184 NITS11018733-6 ICFESO8S5T22

cargo a les recursos Fondo de Servicios Educatives, de acuerdo con el fiujo de caja y =l plan operativo
de la respectiva vigencia fiscal, previa dispenibilidad presupuestal y de tesoreria.

4. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

En lérminos generales, las inhabilidades e incompatibildades son aguellas circunstancias creadas por
la Censtitucion o la ley que constituyen limitaciones a la capacidad para confratar con las entidades
estatales y obedecen a la falta de aptitud o a la carencia de una cualidas, calidad o requisite del sujeto
que lo incapacita pera poder ser parles en una relacién contraclual con dichas entidades, por razones
vinculadas con los altos intereses, envuelios en las operaciones contractuales que exigen que éstas =a
realicen con arreglo a criterios de imparcialidad. eficacia, eficiencia, moralidad ¥ transparencia.

Para todos los efactos a que haya lugsr, en los contratos que celebre la Institucian Educativa, se

aplicara el régimen de Inhabilidades & incompatibilidades establecidos an el articulo 8° de la Ley 80 de
18983,

6. CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO DE CONTRATACION,

Se entiende que las personas o entidades gue presenten ofertas o contraten con la Institucidn
Educafiva, conocen y se someten a o estipulads en el presente Reglamento.

6. EJECUCION Y SUPERVISION

El Ordenador del Gaste actuara como Supervisor de todos los contratos gue ejecute por cuantia inferior
a 20 SMMLY, quien hard un seguimients administrativo sobre el cumplimiento del objeto del conlrato

Mediante el Acla de recibido a Satisfaccion detallars el producto o bien recibido, de acuerde a las
especificaciones técnicas solicitadas en el estudio previo,

7. GARANTIAS

La Institucion Educativa no esta obligada a exigir garantia en los Procescs establscidos por Menos de
20 SMMLV. §i la Institucién decide exigir garantias debe ser una consecusncia del Riesgo del Procesc
che Contratacion,

B. MODALIDAD DE CONTRATACION

B.1. Contrataciones Hasta 20 Smmiv VEINTE MILLONES DE PESOS (£20.000.000).
REGIMEN ESPECIAL.

Las contrataciones que realice Ia Institucidn Educativa. hasta un monto de 20 SMMLY se
realizaran por medio del siguiente procedimisnto:

a. ESTUDIO PREVIO: La Institucidn Educativa realizaré un Documento de Estudio Pravio, que

debe contener los siguientes elementos, para justificar claramente la necesidad del contrato
a Celebrar.
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- El tipo de contratacion

- La Justificacion y Descripcion de la necesidad que ss pralende Satisfacar con Ia
Contratacion.

- El detalle écnico y sus especificaciones relacicnadas con el contrato a Celebrar
El Rubro Presupuestal a afectar para la contratacion

- El PFresupuesto disponible asignado para atender la contratacicn

- Los fundamentos juridicos que soportan |a contratacidn

- El plazo estimado de Ejecucidn del Contrato

- De haberse previsto, las garantias axigibles al contratista

- Lajustificacion del presupuesto designado, comparando los precios cel mercado
- Los requisitos y documentes habilltantes

INVITACION PUBLICA: la Institucién Educativa realizard un Documento Invilando a
participar en la convocatona y dete contanar:
- Cbjeto del Proceso a Contratar
- \alor estimadeo del Contrato
Loa Requisitos v Documentos habilitantes
Cronograma del Procasa
- El Plazo y condiciones de entrega
- Forma de presentar las propuestas

Tomando en cuenta la medida de aislamiento social decretada, las propusstas, los requisitos
habilitantes vy las observacionas s atanderan via correo electronico, &l cual se datallard an
la Invitacidn pablica.

La invitacién se publicara por un términc minimo de (un) 1 dia, en la pagina Web de Ia
Institucion Educativa o en su defacto en las redes sociales Institucionales, de la cual =2
dejara constancia en el expadianta contractual,

ACTA DE CIERRE: Relacion ce oferentas presentacos, indicando fecha y hora de
recapcion,

INFORME DE EVALUACION de acuerdo con la(s) oferta(s) recibida, la escogencia se
realizara de acuerdo a las condiciones estimadas en el Documento de Estudio Previo 2
invitacion plblica, pero sismpre enmarcados en los principlos de Economia y de Seleccion
Objetiva.

CONTRATO: la Inshitucion deba elaborar la minuta del contrato, esta debe contener minima
lag siguientes consideraciones: fecha de suscripcian, dalos del contralista (nombre 2
identificacion), valor total, plazo astimado, forma de pago, responsabilidades dal contratista.

Les Decumentos relacionados al proceso contractual seran Publicados en el portal
de Colombia Compra Eficiente SECOP |

REGLAMENTO DE TESORERIA Y CONTRATACION Pagina 6|25
CALLE 102 M, 74 A ~ 47 TEL 4783320



Institucion Cducativa “El Pedregal”

Rcles Ehurarino 921 - FHedellin
Creada mediante Resolucidn Municipal N.0OZ29 de julio 1 de 2004
DANE 105001019184 NITB11018733-8 ICFES065T22

f. EJECUCION La etapa de ejecucion inicia con la firma del contrato v se extiende hasla el
cumplimiento del Objeto contractual. El Ordenador del Gasto debe sjarcer la supervisitn del
conirato, estableciendo si se cumplieron las obligaciones pactadas.

8.2. CONTRATACION DIRECTA

El Consejo Directivo autoriza al Ordenador del gasto, a realizar las siguientes Contrataciones
Directas, las cuales estan reguladas en el numeral 4° del articulo 2* de la Ley 1150 de 2007, por lo
tanto, su aplicacion es da caracter restrictive.

- Urgencia manifizsta (Literal a) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007: articulo 74 Decrelo
1510 de 2013)

- Conlratos o convenios interadministrativos (articulo 82 Ley 1474 de 2011 articulo 76 Decrelo
1510 da 2013)

- Conftratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas (Literal €) numneral 4°
articulo 2° Ley 1150 de 2007, articulo 79 Decreto 1510 de 2013)

- Eventos en gue no existe pluralidad de oferantas (Literal g) numeral 4* articulo 2° Ley 1150 de
2007, articulo 80 Decreto 1510 de 2013)

- Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, o para la ejecusion
de trabajos artisticos que solo puaden encomendarse a delerminadas personas naturales,
(Literal h) numeral 47 articuls 2° Lay 1150 de 2007, articulo 81 Decreto 1510 de 2013)

- Conlratos para el amendamients o adquisicion de inmuebles (Literal i) numaral 4° artizulo 2*
Ley 1150 de 2007, arliculos B2 y 83 Decreto 1510 de 2013)

Cuando se presente alguno de estas confratacicnes se aplicara el siguiente procedimients:

ESTUDIO PREVIO, con les mismos lineamientos del numeral £.1. Faral a)

La Institucion Educativa enviard por medio virtual, el documento de Estudic Previo a un proveador que
pueda ofrecer los Dienes y servicios requeridos, con ¢l fin de recibir la propuesta scondmica. con los
requisitos habilitantes, en las condiciones exigidas,

ADJUDICACION. Para la Adjudicacion de la contratacion se expide la Reselucién Rectoral, siguiendo
los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad y economia.

Fara ia Celabracién del contrato: Se elabora la minuta del contrate, dejando daridad como minimo los
siguienies aspeclos: Parles confratantes, valor, Plazo, obligacion de las partes. supervision del
Contrata, causales de terminacidn.

Los contratos deben Liquidarse médmo a los 90 dias despuss sa tarminada la preslacion del Servicio
o la entrega del Bien.
Su publicacién se realizara en el Portal de Colombia Compra Eficiente-SECOP I

B.3. Contrataciones que superen 20 SMMLY

Las contratacicnes que superen 20 SMMLV seguirdn |as reglas aplicables a la modalidad de seleccidn
consagradas en la Ley 1150 de 2007
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Seran autorizadas por Consajo Directive y se debardn contratar a través del Portal de Colombia
Compra Eficiente-SECOP,

5. DOCUMENTOS HABILITANTES

Para |a validez del proceso confractual, el proveedor de bienes y/o servicios deberad entregar con la
propuesta econdmica, los siguisntes documentos;

PERSOMNAS JURIDICAS

- Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de Comercio, Con las
siguientes caracteristicas:

Debe ser reciente, expedido en manes de 90 dias de la presentacién de la Ofera,

El objato contractual debe tener relacidn al Objeto Social detallado en el documanto

- Registro Unico Tributario (RUT), La actrvidad comarcial dabe estar relacionada con el Objeto
Contractual,

- Copia de la Cédula de cludadania del Representante Legal

- Cerificado de Apories a Seguridad Social, de estar a paz y salvo por conceptos de seguridad social
y parafiscales. Este documenio debe aslar firmado por &l Representante Legal o por el Revisor Fiscal
{cuando aplique).

- Certificaco de Antacadantes Fiscales, ganerado por la Centraloria General de la Repiblica

- Certificado de Anlecedentes Disciplinarios, generado por la Procuraduria General de la Republica

- Certficado de Asuntos Pendientas con Policia Nacional

- Certificado de Medidas Comectivas, expedido por la Policia Nacional

- Hoja de Vida de la Funcion Piblica para contratos da Prastacion da Servicios o Confrato da Obra
plblica.

PERSONAS MATURALES
-Certificado de Matricula Mercantil, expedido en menos da S0 dias de |8 presentacion de la Oferta,
cuando en al Objeto Contractual 2e ejerza la comarcializacién de bienes o Servicios.
- Registro Unice Tributario (RUT), La actividad comercial debe estar relacionada con al Objelo
Contractual,
- Copia de |la Cédula de ciudadania del! Representanta Legal
- Copia de |a Planilla da Aportes a Saguridad Social, de acuerdo con la Resolucion 209 de 2022
- Cerificado de Antecedentes Fiscales, generado por [a Contraloria General de la Repiblica
- Cerfificado de Antecedentas Disciplinarios, generado por la Procuraduria General de la Replblica
- Cerfificado de Asunios Pendientes con Policia Naconal
- Certificado de Medicas Correclivas, expadide por 'a Policia Nacional
- Hoja de Vida de la Funcidn Pdblica para confratos de Prestacién de Servicios o Contrato de Obra
plblica

Dependiendo de las caracteristicas vy particularidades de cada proceso contraclual, se podran exigir
otros documeantos o requisitos adicionalas en |a Invitacitn Plblca

10. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO
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Los contrates que celebre el establecimiento educative terminardn entre otras, por las siguientes
causas;

B. Por vencimiento del término del contrato o cumplimients dal objete a satisfaccidn del Fondo de
Servicios Educativos.

b. Far incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,

21 Por muluo acuerdo debidamente justificado.

d. Por fuerza mayor o caso fortuito.

8. Por las causas de Ley.

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

11. CONTRATACION DIRECTA EN LEY DE GARANTIAS

La Ley de Garantias prohibe a las Entidades Estatales calsbrar contratos en la modalidad de
contratacion directa curante los cuatre (4) meses anteriores a la eleccion presidencial y hasta la fecha
€n la cual el presidente de la Replblica sea elegide. Esta prohibicién cobija a todos los entes del Estado,

sin importar su régimen juridice, forma de arganizacion o naturaleza, pertenencia a una u ofra rama del
poder publico o su avtonamia.

La Institueion Educativa durante el periodo en qua permanezca la Ley de Garantias, se abstendra de
calebrar coniratos direclos, y realizard el procedimiento establecido an el numeral 8.1 del presents
reglamento para cualquier necesidad que daba ser atendida.

12. FLUJOGRAMA DE LAS ETAPAS DEL PROCESO PRECONTRACTUAL
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13. Frocedimiento publicacién de contratos en el SECOPI
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Articulo 3. REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA

Manejo d= Tesoreria® Los recursos del Fondo de Servicics Educativos se reciban y manajan en ura cuenta
g@specal a nombre del Fonde de Servicias Educativos de la Institucion, establecida en una entidad del sistema
financiero sujeta a la inspeccién y vigilancia de la Superintendencia Financierg, registrada en la tescrara de la
entdad territorial certificada a la cual pertenezca el sstablecimisnto educativo,

La entidad territorial certificada debe gustar el manual de funclones respacts de quien deba ejercer la funcidn de
tesoreria o pagaduria de! Fondo de Servicios Educativos y el perfil profesional requarido pars (8l efecto. Asi
misme, debs establecer el process para el registro da la cuanta y datarminar las condiciones de apertura ¥ manejo
de la mizma, al igual que sefalar politicas de control en la administracidn de dichos fondos.

La funcion de tesoraria o pagaduria del Fonds no puede ser ejercida por el personal docenta o directivo docente
da la Inslitucién, y dabe estar amparada por una péliza de manejo equivalente por lo menos al valor de ko
presupuestado en el aflo inmediatamente anterior. El retiro de recursos requerirg |8 concumencia de al menas
dos firmas, una de las cuales debera ser la del rector en su calidad de ordenador del gasto.

PARAGRAFD. Las operaciones da tesoreria son aquelias que se originan en la administracion de fondos v
garantizan la liquidez y correcia destinacidn de recursos financieros.
Definicion De Operaciones De Tasoraria:

Las operaciones de I=sorerfa son aquellas que se originan en la administracian de fondos v gasantizan la liquidaz
y comecta destinacion de recursos financieros.

En el presente reglamentn. s& determinard |3 forma y procedimiento para:

Fealizacion de los recaudos

Realizaciin de Pagos

Responsables en la autorizacidn de los pagos

Ciros Aspectos

Funcicnes de [a Persona que ejerce como lesoreno{a)
Responsabilidad del ordenador gasto

R R

1. REALIZACION DE RECAUDOS

De conformidad con el Arficulo 2 3.1.6.3.15. Del decrelo 1075 del 2015, los recursos financlercs del fando de

ser:ncios educativos se manajardn en cuenials) bancana(S) en la entidad financlera que dispane de la respetiva
vigilancia de |2 superintendencia financiera.

El awdliar de tesoreria de la Insbtucion Educativa sclo podrd recaudar los ingresos que perienecen al Fondo de
Servicios Educativas y serd responsable del maneje de los ingresos ¥ de los desembolsos a cargo del Fondo ¥
a8 suSs ragistros y seguir las sigulentes instrucciones para un adecuado regisire.
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i Las insitucicnes educativas estatales no podran realizar ningln cobro por derachos académicos o
servicios complementaros a Estudiantes Actives (articulo 2.3 1.2.1.8 decreto 1075 de 2015)

2 ko se pueden efectuar ingresos sin documentos soporte como resoluciones de fransferencias
municipaias o nacionales, aclas de donaciones, resolucionas aprobadas de costos educativos, contratos de
arrendamientos, devoluciones de pagos no efectuados por compras de bienes y senvicios enire ofros, notas
créditos bancaras o extractos por conceplo de rendimientos financieros. Si por algin motlivo, estas
consignaciones no fueron entregadas a la dependencia da tesoreria, el funcionario que ejerza las funciones
realizara una accion administralva para la identficacién del Ingreso, solicitando a la dependenca ce secretaria
el informe de consignaciones del mes o solicitande a la entidac financiera las consignaciones y verificando la
Rasclucion de Costos. En caso de no poderse identificar el ingraso, s& llevara a una partida conciliatoria PO LN
pericdo maxima da sais (6) meses; pasado este lapso, se registrars en la contabilidad como una cuenta por pagar
a favor de tercercs.

a. No se podran recaudar dinaros an forma directa (EFECTIVO) ya gue elios deben electuarse mediants
consignacion en el banco autorizado por [a secrataria da Educacitn y Onicamente en 2 cuenta denomineda
Recursas Fropics

4. Los racaudos afectuades por &l Fondo de Servicios Educativos de la Institucian Educativa en refacidn con
transferencias. rendimientos financiaros, Contratos de Concesidn de Espacios para el funcionamients de tiendas
@scolaras y otros, daben estar amparados en resolucionss, contratos, nolas crédios bancarias v olro tipo de
dacumeanto lagal que respalden las ingresos percibidos por la Institucién Educativa. Sin embargo v por afectos de
contrel interno, ios libros contables deben centificar que los Ingresos registrados constituyen una cifre cormecta v
fugren contabilizados con los soportes adecuados.

Los ingressos percibidos por concepto de transferencias municipales o nacionales deban estar amparados con las
respectivas rescluciones pablicas, y copia de ellas deoen quedar anexa a ‘os comprobantas de ingresos
mensuaies y de ser necesand en los Acuerdo de Adiciones presupuesiales gue apruabs & Consajo Directivo.

3 Para el recaudo de ingrasns por concapto de arrendamiento espacio para uso de |a tienda escolar debe
lenarse como fuente principal de control interno &l conlrato de amendamiento suscrito para la vigencia fiscal
correspondiente, cuyo amendatano daba ser salaccionado y aprobado per el Consaje Directivo.

E. Para un adecuado v cportuna registro contabla v an dasamollo 58 sus funcionas el auxiliar de tesomeria
o la INSTITUCION EQUCATIVA debae preparar con la debida anticipacion la relacidn detallada de los ingresos
a bancos 0 consignaciones teniendo en cuenta su desglose por iodo concepto.

T Para el Ingreso de donaciones se requiere gue le donacion estd debidamenie aprobada per la Rectoriay
que ol donante se ajuste a las normas vigentes, para el perfeccionamiento de |2 donaciin se requiare que exisian
documeantos diligenciedos con las normas vigentas, como eclas valorizadas.
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FLUMHS RAMA DEL PROCESD CONTADLE- COMPROBANTE DE INGRESD

PROCESD Contabilidad
Iﬁ- I. 1- j-; .-'.: i
PROCESD Tesoraris Cantabilidad
- - -. e =rrzmafa

APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS. Tomando en cuenta la Resclucion N® 12829 del 30 de Junio de 2017,
expedida por el Ministerio de Educacién Nacional por medio de la cual se reglamentan las cuentas Mzestras, no
25 posible realizar sperura de cuenlas bancarias En caso de necesilarsa deberd pedirse autorizacion al
Ministeris de Educacidn Nacional mediante oficic y radicar los documentos que exige 'a entidad para su framite.
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Recepcidn De Efectivo

Todos los ingresos parcibidos por fa inslilucion educativa se administrardn desds |2s cuentas [s) bancarias
regisradas ante la secretaris de Educacidn. Bajo ningln concepto 1a Institucion Recibird dnero en efective.
Comprobanta De Ingress

Recibido el extracto bancario se procederd a la consolidacion de la informacién pera el registro contable del
comprobante de ingreso, clasificando segin camesponda contable v presupuestaiments os valoras relacionados
en ol extracts bancario. Estos comprobantes de Ingresa deben regisirarse en el programa SICOF, en consecutiva,
<entificando la fecha, valor en nimaros y letras, concepto de! ingreso v tercero de guien se recibe el dinero,
NUEVOS INGRESDS. La institucién educathva propenderd la eficiente geston financiera a través de |a
consecucion de nuevos recursos en fuentes licitas propias. relacionadas o complemantarias cel objeto sccial del
ante ecucative. Estos nuevos ingresos se adicionaran al presupuesto, autorizacas por el Ente Territorial v
admin/strardn an |a cuenta del fondo de servicics educativos si su fin as general o en cuenta independiente si su
fin es particular. Teda actividad susceptible de generar recursas para la institucian educativa serd sometida a
consideracion del consejo directivo, su aprobacicn y destinacicn constaran en la respactiva aclz de la sesidn
donde =& lrate &l asunio.

2 REALIZACION DE PAGOS

Programacion del Pago: Todo pago se efectuara con sujecién a la disponiziidad de fondos. No podré sdguirirse
compromisa sin la verificacion de saldo liguide para su alencidn,

Cumplido esta verificacion se adelaniara k8 comprobacion de (o8 requisitos rutinarios de presupuesto:

a) Cartificado de Disponibilidad Presupues:al (COF)

=] Documentos que soporten el proceso contractual de acuerdo a lo reglamantade para tal fin v los
dacumentos hatiltantas para cada proceso

) Registro Presupuestal (compromiso Presupuastal)

d} Cartificado da Recibido a satisfaccidn expedido por el Ordenador del Gasto

e) Factura Legal o Decumanto Equivalante

fi Cartficacion Jurameniada de calegorizackin tributaria si as Parsana Natural,

gl Certificado Bancario, an donde indigue, titulandad de la cuenta ndmero, estado (activa o inactiva).

Le persong que ejerza las funciones de tesoreria se abstendrd de realizar pagos que no cumplan con todos (o8
requisitos establecidos dentro de los pardmelros agui esteblecidos.

Disponibilidad de fondos y presupuesto; De conformidad con &l Articule 2,.3.1.8.3.10, Del decrelo 1075 del 2015,
e85 pago qua s programea debera contar con la previa dsponibilidad de recursos presupuestales y de foncos.
PAGOS; En la ingtilucidén educativa, no se generan pagos en efectivo, salve los pagos a proveedores de mengr
cuantia por e sislema de caja menor prevismente reglamentada (solo en caso de existir). La modalidad de
pago sera de conlado, los pagos se realizaran de acuerdo a |a siguisnts clasificacidn:

PAGOS CON RECURSOS PROPIOS. Para el pago con esle recurso, s posiole realzar (os pagos en chaque
Con 5us respectivas irmeas autorzedas o Transferencia Bancania, bajo las mismas regulaciones de la cuenta del
sisterna general de Paricipaciones. Para pagos en Cheque se dabe seguir el siguiante procedimisnin:

Uso De Sellos Restrictives.

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

1 Paguase unicamenta ai primer beneficana.

2 Para consignar en [a cuenta del primer benaficiario {cruzado)

PARAGRAFQ 1 El page debe ser autorizado por 2l erderader del gasia: rector o director, y ef tesorerc, quienes
adamas firmardn 8l Comprobante de Egraso
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lguaimenle. los cheques serén registrados en firma conjunta {rector y tesorare), come reguisito establecido dentro
de las condiciones de manejo en ka Entidad Bancaria.

PARAGRAFO 2 ENTREGA DE CHEQUES. El Tescrero debe solicitar al benaficiario o autarizado los siguienies
requisitos yio cocumentos de cardcler obligatoric para la entrega de los cheques:

1. PERSOMNAS NATURALES:

a Entrega directa al beneficlanio: El banaficiario de un cheque tendrd que presentar, pera su entrege, su
decumenis de identidad, en onginal

b Entrega por poder. El poder o sulorizacién mediante 2l cual se sulorice la entrega del cheque a un tercerg,
indicando informacién personal del lercera

2. PERSOMAS JURIDICAS

. Carta original de autorizacién de la empresa, fimada por el Representants Legal o su delegado (la
delegacion debe constar por escrito), donde aparezca al nombre completo ¥ nomeng del documento de identidad
del autorizado. En caso que 's empresa cambie |a persona autorizada para reclamar los cheques debe informar
inmediatameants mad'ante carta relaclonanda los detos dal nuave autarizado.

b. Dacumentc de identidad del autarizado, en oniginal.

Cheques Anulados O No Cobrados

Los cheques anulados, s8 Anexaran a ia respectiva colilla de chequera, an donds podra verificarse el consecutiva
de los girados y los anulades. 5i el chegua es de |a vigencia actual se efectuard un registro de anulacidn del
comprobanie de egreso.

Lo chaques al cobro no deben permanecer mas de seis (§) mesas en las partidas concilialorias, 8n casc de que
8slo ocuma, &e anulara el comprobante de egresc y quedars en el pasive como una cuenta pendiente de pago,
siquiendo lag actuaciones establecidas en el codigo de comarcio.

Las accicnes administrativas deben ser reglizadas por la persora que gjerza las funcionas de tesoreris y deben
quedar soportadas medianta comunicaciones, guias de envio, elc.

PAGOS SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES: De acuerdo con la Resolucion 12828 de junio 30 de
2017, los pagos con recursos del Sistema General de Participaciones onicamente se reglizatan por transferencia
siecironica.

Para pagos con transferencia electrénica

Para los pagos reslizados con Recursos de la Gratuidad Educativa, serd nacesaria segulr los procecimientos
establecidos er la Resolucion 12829 de junio 30 de 2017, es decir gue todo pago realizado con recursos
ransferidos del Sistema Gerersl de Participaciones se hard por transferencia elechidnica desde ia cuscia
Mainiculaca en la entidad Bancaria como Cuenta Maestra, previa prasantacion del Certficado Bancario, en donde
indique, lilufardad de la cuerta, ndmero, estade (ectiva o inactiva),

El pago solo se parmite realizar 2 la cuenta del Beneficiario del Pago (proveador), 85 necesario presentar ante la
lesoreria, con la factura da vanta un Certificado original expedide per el Banco donde informe:

-Membre e Identificacién dal Tiular

-Numero de la Cuenta y Tipo de Cuenta

-Estado de la Cuenta (activa e inactiva)

Pl gk BRI 1N
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CUENTA MAESTRA PAGADORA

~a cuen's denominada Cuenta Maestra PAGADORA esld reglamentada por la Resolucitn 0880 de marzo 3 de
2018, de acuerdo con el Artizulo 2 de esta resclucién, la Cuenta Masstra Pagacora, €5 una cuenta de shoros
que 52 apeniura de manara complamentaria s la cuenta Maesira para 1a transfarancia de Gratuidad Educativa por
el Sistetna General de Participaciones, la cual ecepla sxclusivamente ransferencias en crédito y como Gnica
operacicn débilc los pagos afecluados por ¢l Botén PSE (Pagos electronicas seguros en Iinea)

La Insiitucidn Educativa resliza la apertura de la Cuenta Maestra Pagadora en Convenio con ka enticad Bancaria
an dande tiene suscritas las demds cuenlas adminisiradas en &l Fondo de Servicle Educativo, respatando las
directrices estipuladas an &l arliculo 4 de la Resolucidn D880 da marze 3 de 2018, la cual debers ester exenia dal
Gravamen a |os Movimigntos Financieros, sagin los 1érminos del articuio 87 de Ia lay 715 de 2001,

La cuents Maestra Pagadora, bajo ninguna circunsiancia recibird cperaciones en crédita por consignaciones en
efectivo. chaque, sea an la anfidad bancaria o en corresponsales.

La cuenta Maestra pagadora, Soio parmitra Operaciones en Débile para los Fondos de Senvicing Educativos en
los siguienies casos:

. Pago de Sericios POblicos habiitados medlante al Botdn PSE

- Pago de Impuesios Nacionales - DIAN cue se generen &n la ejecucidn de los recursas del Sistama
General de Parlicipaciones.

- Pago de Impuesics Municipales que se ganaran en la ejecucidn de los recursos del Sisteme General de
Fartizipacionas.
La cuenta debera parmanecer sin saldo al cierre del respactivo mas,
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TLLNGH ARAE DEL FROCERD CONTARLE - PAGO & PROVEBDORES

LU ] Uirdardsder del Cano

SEGUIMIENTO Y CONTROL PERMANENTE DEL FLLLIO DE CAJA

El fujo de caje anusl se elaborara con basae en las necesidades de las aneas incluida la administrativa, reportadas
operunamente &n la planeacién financiera por 8 melodologia de proyectos educalivos Segun las nusvas
necesidades de la vigencia y no contempladas previaments sa hardn los respectivos ajustes mensuales, Estas
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modificaciones seran reflejadas en la ejecucidn presupuestal ¥ 5@ comunicaran con |& periodicidad reguerida da
este informe, &l consajo directive,

3. RESPONSABLES EN LA AUTORIZACION DE LOS PAGOS,

£l pago debe ser aulorizado por el erdenador del gasto, recior o direster, guien ademds firmara ka orden ce pago
(presupuestal) y el Comprobante da Egreso (contable). Para la debida garantia de proteccidn de ios recursos,

ambaos fwmanies contaran con una pdliza de manejo constituida de conformidad con las normas del sector pdilico
(actualmente ez adquirda por el Ente Territaral Certificado).

La parsona que ejerza las funcicnes de lescrerla se abstendrd de realizar pagos gue no cumplan con todos los

"equisitos establecidos deniro de los pardmelres establecidos en el numeral 2 del presante documento, de igual
forma eumplir con todes los coniroles de seguridad exigidos para cumplir con el contral intarmo.

4, OTROS ASPECTOS GENERALES

» Eltesoremo o quien haga sus vacas daberd realizar, come minimo mensualments, a revisitn dal stock de
los cheques &n blanco que reposan en la Rectoria bajo Nave

« Mo sz deben emilir cheques posfechadas

« Mo deben firmarse cheques en blanca,

= Elchequa daba ir giradc a nombre del beneficiario de |a crden de pago v el valor debe ser el que eparece
en esta como valer nela a pagar.

* No se debe hacer trans’erencia electrinica a cuentas de fercerss. dnicaments se registrara la cuenta
bancaria de a persona con guien s& suscribid el conirato,

« FPara el Procese de Inscripcion de Proveedores, el tesarero o pagador, registrard la cuenla an &l portal
bancario y al ordanador del gasio. deberd aprobaria.

* Las chequeras, ioretas de anorrss, Cenficades de Depdsito a Térming Fijo y dispositivos de seguridad
{loken] del banco, estara n bajo custodia del Rector de la Instiucion Educativa,

ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Los decumentas que soportan todas las ransacciones financieras, contables v contractuales, ser@n archivados
an orden consecutivo, por 2 personal que ajerce la funcidn de tesareria y sesdn enfregados legajados ante la
rectoria para su custodia, en un lugar seguro.

3. FUNCIONES DEL PERSONAL QUE PRESTA LOS SERVICIOS DE PAGADURIA

Obligaciones del personal que presta las funciones de pagaduria de acuerdo a la comunicacién interna de g
Secrelaria De Educacidn Municipal con radicado 201200127059

. Elaboracion del Plan Mensualizade de Caja en el programa de informacién financiera SIGOF

¥ Fegistro de Compromiges con cargo al presupuesio de los Fondos

' Asgistir 2l Ordenador del Gasto en la preparacion y presentacidn de informes presupuestales ante el
Consejo Direciivo,

. Regiatro y Control del Libro presupuesial en el programa SICOF

' Constiluzién de Resarvas presupuestaes al final de la vigencia fiscal

. Freparacdn de frastacos presupussiales

' Proyectar golicituc de adiciones presupuestalas a la Secretaria de Educacian

- Control del Recaudo Oportuno de los dinercs que ingresan al Fondo de Servicios Educativos y registno
de estos hechos econdmicos en el programa SICOF

. Manejo de Libros de tesoraria

- Elaboracidon Mensual de Concillaciones Bancarias
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. Pago Oportuno de (s cbligaciones contraldas por los establecimientos educatives y registro de estos
hechos economicos en el programa SICOF, haclando los respectivos descuentos de Ley (de acuerdo a la
programaciin de pagos ¥ a la causacidn contable realizada por el profasional de |a contaduria)

5 Elaborar y presentar al ordenador ded gasto y a los organismos de control que os requieran los estados
de tesoreria, en las fechas establecidas por los diferentas entes de control.
. Evaluar y hacer seguimients del fiujo de caja y del presupuesto

. Evaluar y presentar periddicaments infonmes de analis's sobre gestidn financiera adelantada

. Apayar al ordenador del gasto en la coordinaciédn con las entidades bencares para el manejo de los
recursos depositades an las cuentas bancarias de los FSE.

: Asesorar al crdenador del gasto en el maneo del portafolio de inversiones y/o manejo rentable de los
recursos financiaros de los fondos

i I_I:E“F"'l'lﬁ|:r=lr=lr @l informe mensual y anual de ejecucion presupuestal de ingresos y egresos para la entidad
. Preparar iodos los informes presupuestales

. Poner a disponibilidad del contador del establecimiento educativo oficial, la informacion de tesoreria para
presantar la informacidn contable y financiera timestral a la Secrelaria de Educacion.

" Propender oorgue el fondo de Servicio Educativo sea administrado conforme g la nommatrvidad nacional
vigente conforma a o reglamentado por la entidad territodal
" Entragar al ordenador del Gasto el sumiristro da informacidn correspondiente a la gue se genere en virud

the las funciones de tesorer’a, con el fin de que el establacimients Educativo, reslice la rendician da cuentas a la
Contraloria Munlcipal.

. Concertar la presencialided requarida
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ELARORACIHN DEL FLAN ANTAL DE ATRUTSICIONES

Rectora - Tesarera Comtcjo Dircethva
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ARTUCULO 4. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa EL PEDREGAL en concordancia con &l Decreta Unico
Reglamentario del Sector Educacidn 1075 de 2015, seccién 5, articuls 2.3.3.1.5.6 establece y adopta

8l presente procadimiento para el préstamo de las instalaciones educativas:

1. Se autoriza el usc de las instalaciones educativas en horas adicionales vy disponibles después de
cumplir la jornada escolar, para la realizacidn de actividades educativas, culturales, recreativas,

deportivag y sociales de la comunidad educativa, dando prelacion a las siguientes actividades
difersntes a concesion de tienda escolar:

= Acciones formativas de los esiudiantes correspondienles a los diferentes proyectos
pedagdgicos transversales gue hacen parte del PEI

= Programas de Jomadas complementanias cfrecidos por las diferentes entidades que establecen
convenio con sacretana de Educacion.

= FProgramas de nivelacion y semilleros académicos para superacion de dificultades académicas.
= Proyeclos de trabajo con la comunidad dentro dal sarvicio social estudiantil.

» [PFregramas de educadion basica para adulios.

« Aclividades sociales, deportivas, recreativas y/o de integracidn de la comunidad educativa.

« Desarrollo de Ciclos Lectivos Integrados, Programas académicos complementarios de
educacion bdsica y superior, conforme a la politica de descentralizacién educativa a comunas
y corregimienios de la ciudad de Medellin de los programas académicos ofrecidos por las
Instituciones qua la alcaldia de Medellin — Secretaria de Educacion indiquea.

2. Ninguna de |as actividades a desarrollar tendra animo de lucre, ni costes para los miembros de la
comunidad educaliva.

3. En el caso de programas de educacién para jovenes y adullos se astablecerd un CONTRATO DE

CONCESION que estme un valor econémico como contraprestacion por uso de instalaciones gue serd
destinado a suplir las necesidades que el rector considere necesarnas,

4. Para solicitar el uso de los bienas muebles o inmuebles de |a institucion se debe hacar por escrito a
travas de una carla dirigida al Rector, con la debida anticipacidn donde se especifique:

« [Espacios regueridos.

+ Tipo de actividad a desarrollar.
s Fecha de realizacién

s Horarios de utilizacion.

« [Responsables de la actividad,
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6. RESPONSABILIDADES DEL ORDENADOR DEL GASTO, Articulo 2.3.1.6.3.6 Decreto
1075 de 2015.

1. Elaberar el proyecio anual presupuesto del Fondo de Servicios Educatives y presentarlc para
aprebacidn al conseje directivo.

<. Elaborar el fiujo de caja anual cel Fondo de Servicios Educativos estimado mes a mes. hacer los
sjustas correspondientes y presantar los informes de ejecucidn por lo menos trimestralmente al consejo
diractivo.

3. Elaborar con la justificacién corespondients los proyectos adicidn presupuestal y los de traslados
presupuestales para aprobacion del conseio directivo,

4. Celebrar los contratos, suseribir los actos administrativos v ordenar los gastos con cargo a lee
recursos Fondo de Servicios Educativas, acuerdo con el flujo de caja y el plan operative de la respectiva
vigencia fisca!, previa disponibilidad presuguestal y de tesoreria. Presentar mensualmente informe de
ejecucidn de los recursos del Fenda de Servicios Educalivos. v de tesoreria

5. Presantar mensua'mente informe de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativas
6. Realizar los reportes informacién financiera, econdmica, social y ambiental, con los reguisitos v en
los plazos establecides por los organiamos de control y la Contaduria General de la Nacién, y efectuar
la rendicién de cuentas con la pericdicidad establecida en las normas,

7. Suscribir junto con el contador los estados contables y Ia informacién financiera requerida y
entregarla en los formatos y fechas fijadas para tal fin.

8. Presemar, al final cada vigancia fiscal a autondades educativas de la respectiva entidad terrtonal
certficada, el informe de ejecucién presupuestal incluyendo el axcedente de recursos no
compromaetidos si los hubiere, sin perjuicio que la

enlidad pueda salicilaric en periodicicad difarente

9. raclor o director rural de aguellos establecimientos educativos con sede en los municipios no
certificados. debera prasentar al alcalde respectivo, en la pariodicidad gue determine, un informe sobre
la gjacucion los recurscs que hubiere recibido por parte de esta entidad territorial,
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» Poblacion a la que va drigida (ndmerc de personas y especificar su rol en la
institucion: Estudiantes, Padres de familia, Docentes, Otras personas de |a
comunidad aducativa).

3. Una vez realizada y analizada la solicitud, &l Rector autorizard si considera partinente, dando estricto
cumplimiento a lo estipulade en el presante raglamants & informard &l Consejo Directivo, quien hara las
observaciones que considers necesarias dejandalo censlgnado en el acta correspandiante,

8. Se emitira aulorizacidn por escrite como respuesta a la salicitud, dejando copia al personal de
seguridad para permitir e ingreso del personal.

En todo caso, para gl buen uso de las Instalacionss educativas se deben seguir las siguientes normas:
* Cuicar todos los articulos, equipes, musbles e infraestructura general de la institucian,
* Dejar los espacios Fmpios, incluyando las unidades sanitarias.
* Dejar ventiladores, luces apagadas y puertas cerradas al salir de los espacios,

* Reportar a! personal de vigilancia si s& sncusntra al llegar algo defectuoso o un espacio sin las
condiciones adecuadas para desarrollar la actividad.

= Entregar los equipos o material utilizado al pereonal de vigilancia.

FIN

M

by,
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