INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Creads por Rasolucion Departamental 16184 dal 2T De Noviembre de 2002 y
Fesoicion Municipal 023 ded 27 gg Abnl e 2003,

Crace sgdicackan onma' en s Aveles de Freascalar, Basica Frimania ¥
Sacundania en os gradog 7 a8 8 ¥ Medla Acaddmica e los grados 10 ¥ 117
Programa de Procesos Basglcos v Aceleracion del Aprendizaje
DANE 10500700313107, NIT 311.021.822-1

ACUERDO 04
{23 de marzo de 2022)

Por medio del cual se aprueban los reglamentos internos para el manegjo de la tesoreria y la
Contratacion hasta el monto de 20 Salarios Minimos Mensuales Vigentes VEINTE MILLONES
DE PESOS (320.000.000), para la administracion del fondo de servicios educativos, de
conformidad con las directrices del decreto (nico Reglamentario del Sector Educacion 1075
de mayoc de 2015.

CONSIDERANDO QUE:

1. El Consgjo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA, conforme a las disposiciones
ganerales que le otorga la ley 87 de 1982, la Lay 115 de 1994, la ley 715 de 2001, v los
decretos 1860 de 1594, y con fundamento en el articulo 209 de la Constitucion Politica que
consagra los principios de la funcidn administrativa y el decreto dnico Reglamentaric del
Sector Educacion 1075 de mayo de 2015, es funcidn de! Consejo Directivo agoptar los
reglamentos gue onenten la gestidn administrativa v financiera.

2. De conformidad con el articulo 10 numeral 10.16 de la Ley 715 de 2001, el rector Administra
el Fondo de Servicios Educativos y preside el Consejo Directivo

3. De conformidad al articule 2.3.1.8.3.17 del decreto 1075 de 2015, ee deben establecer los
procedimientos confractuales hasta los 20 SMMLY por medio del Consejo Directivo,
conforme a la ley 715 de 2001 arficulo 13.

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

ACUERDA:

1. Articulo primera: Reglamentar la contratacion de Bienes y Senvicios para el Fondo de
Servicios Educatives hasta 2l monto da 20 SMMLY per VEINTE MILLONES DE PESOS
($20.000.000).

2. Articulo segundo: Se autoriza al Rector como ordenador del gasto, lodas 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
conformacion del Plan Anualizado de Adquisiciones, POAI, Flujo da Caja y Proyecios
Educatives da |la vigencia fiscal, debida y oporfiunamenie aprobados por el Conssjo
Directive como parte integral de la planeacidn financiera y presupuesto institucional.
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3. Articulo tercero: Reglamentar los procedimientos interncs para el manejo de tesoreria
de la Institucién Educativa.

jf_..MIEHEHﬂE DEL CONSEJO DIRECTIVO
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MARIA DEL ROCIO ZAPAT.
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C.C. 70.088570 C.C. 42.684.071
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DY VIFIANA GARCIA CERPA ] MARDEY LORENA HOYOS GIRALDO
Representante Docentes Representante Padres de Flia
C.C.39.284.7T10 C.C. 1.128.439.965
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KELLY ADRIANA MONTES SEPULVEDA 'I‘EhAL lﬁﬁ%ﬁ MONS E\r' m

Representante Padres de Flia Rapresentante alumnos
C.C. 1.035.421.010 T.1. 1.015.187.405
& ;[ o St Somds?
(e rogrg E@ﬁ.ﬁﬂ"’ = g
JOSE MANUEL ARAQUE SALAZAR CECILIA HERRERA LONDONO
Representanie Ex alumnos Representante sector Productivo
C.C.1.162.471.324 C.C.32.328.564

Articulo 1. REGLAMENTD DE CONTRATACION

REGLAMENTO DE TESORERIA Y CONTRATACION Pagina 2[24



INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Creada por Resolucion Departamental 16184 del 27 De Noviembre de 2002 y
Resoluckin Municipal 033 del 21 de Abdll de 2003,

Ofrece educecitn formal en los miveles de Preescolar, Bésica Primaria iy
o Secundana en los grados 1 a § y Medla Académiza an los grades 10 y 11,

. Programa de Procesos Basicos v Aceleracion del Aprendizaje
M DANE 10500100313701, NIT 811.021.822-1

1. MARCO JURIDICO.

El procese de contratacidn y los contratos celebredos por el Fonde de Senvicios Educativos de la
Institucidén Educativa, se regira por lo establecido en la Constitucion Politica Colombiana, laley 715de
2001, dacratn 1082 de 2015, ley 1474 de 2011, el Estatuto General de Contratacion da la administracion
ptiblica y las normas que lo reglamenten o modifiquen y en lo no contempiado an elios por 132 normas
administrativas, civiles o comerciales segin sea el caso,

En cumplimiento dal Articulo 2.3.1.6.3.17 decreto 1075 de 2015, el Consejo Darectivo de la Institucion
Educativa regula madiante sste reglamento les procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacion hasta un monto de veinte {20) saleros minimos legales mensuales vigentes (SMMLV)
VEINTE MILLONES DE PESOS (520.000.000).

La modalidad de seleccion de minima cuantia, se rige segin el numeral § de! articuio 2 da la Lay 1150
de 2007, gue fue modificado por &l articulo 94 de la Lay 1474 de 2011 y no es posibie agregar requisitos,
pracedimiantos o formalidades adicionales.

2. PRINCIPIOS

2. Principic de transparencia. El principio de transparencia en la contratacion
estatal comprende aspectos tales como: i) la igualdad respecto de todos los interesados;
i} la objetividad, neutralidad y claridad de la reglas o condiciones impuestas para la
sresentacion de las ofertas; i) la garantia del derecho de contradiccion; iv) la publicidad
de las actuaciones de la Administracién; v) la motivacion expresa, precisa y detallada
del informa de evaluacion, del acto de adjudicacion o de la declaratoria de desierta; v)
la escogencia objetiva del contratista idéneo que ofrezca la oferta mas favorable para
los intereses de la Administracion.

2.2. Principio de economia. Este principio tiene como finalidad asegurar la eficiencia
de la Administracion en la actividad contractual, fraducida en lograr los maximos
resultados, utilizando el mener tiempo v Ia menor cantidad de recursos con l0s menores
costos para el presupuesto estatal.

2.3. Principic de seleccién objetiva. Este principio se define a partir de los
siguientes criterios: el precio, el plazo, el cumplimientc en contratos anteriores, la
calidad, la experiencia, etc., los cusles, considerados integraimente (ponderacion)
permiten determinar la propuesta mas favorabie. Dichos factores podran concurrir todos
o los que la administracion discrecionalmente establezea, de acuerdo con las
necesidades del servicio y &l fin del contrato.

2.4, Principic de buena fe. Este principio tiene un caracter objetive gue consists en

asumir una posiura o actitud positiva de permanente colaboracion y fidelidad al vinculo
celebrado. Por ello, tal comao sucede con &l principia de reciprocidad, el desconocimiento
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par parte de la Administracion de los postulados de la buena fe en la ejecucion del
contrato, conlleva el surgimiento de la obligacién a cargo de ésta de responder por los
dafios antijuridicos que le haya ocasionado al contratista.

2.5. Principio de publicidad. Se manifiesta de dos formas: como deber y como
derecha. Por una parte, se trata del deber que tienen las entidades contratantes de
comunicar a los administrados la totalidad de las actuaciones que realizan dentro de los
procezos de seleccidn de sus contratistas. Ello no podria ser de ofro modo, pues la
publicacion genaralizada de la informacidn referida a los procesos de contratacion que
adelantan las entidades del Estado as la que permite gue a los mismos asistan todas
aguellas personas interesadas en la ejecucion de los proyectos alii tratados y que toda
la ciudadania tenga la posibilidad de conocer la actividad contractual de la
Administracion, como garantia de transparencia.

2.8. Principio de igualdad. El principio de igualdad implica el derecha del particular
de participar en un proceso de seleccién en idénticas oportunidades respecto de otros
oferentes y de recibir el misme tratamiento, por lo cual la administracién no puede
establecer clausulas discriminatorias en las bases de los procesos de seleccion, o
beneficiar con su comportamiento a uno de los interesados o paricipanies en perjuicio
de los demas. En consecuencia, en vitud de este principio log interesados v
participantes en un proceso de seleccion deben enconfrarse en igual situacion, obtener
las mismas facilidades y estar en posibilidad de efectuar sus ofertas sobre las mismas
bases y condiciones,

2.7. Principio de planeacion. Impone que la decision de contralar no sea el resultado
de la imprevisién, la improvisacién o la discrecionzlidad de las autoridades, sino que
obedezca a reales necesidades de la comunidad, cuya solucion ha sido estudiada,
planeada y presupuestada por 2| Estado con la debida antelacian, con |a Gnica finalidad
de cumplir los comealidos estatales.

2.8 Principic de previsibilidad. Implica la sujecion plena a la identificacion,
tipificacién y asignacién légica y proporcional entre las partes intervinientes, de los
riesgos o confingencias del contrato, de manera {al que |a estructuracion del negocio sa
haga sobre la base de la anticipacion, lo mas completa posible. de todos aquellos
eventos que puedan a futuro impactar la conmutatividad. En consecuencia, &l equilibrio
surgide al momento de proponer o contratar, que de no ser previstos vy sujetos a
mecanismos adecuados y oportuncs de correccion durante [a ejecucion del contrato,

puedan generar en situaciones causantes de desaquilibrio economico.
3. FACULTADES PARA CONTRATAR

REGLAMENTO DE TESORERIA Y CONTRATACION Pagina 4|24



INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Creada por Resolucion Departamental 16184 del 27 De Noviembre de 2002 y
Resciucion Mumcipal 033 dsl 21 de Abnl de 2003,

Ofrece educacidn formal en los niveles de Preescolar, Bdsica Primania ¥
: Secundanz en los grados 1 a 9 y Medie Académica en las gradas 10 y 11

" Pragrama de Procesos Basicos y Aceleraciin del Aprendizaje
™ DANE 10500100313101, NIT 811.021.822-1

Los fondos da servicios educativos carecen de personeria juridica. El rector es el ordenador del gasto
del Fende de Servicios Educativos y su ejercicio no implica representacion legal. La responsabilidad
del Rector en relacion al Fondo de Servicios Educatives de acuerda con el Articule 2.3.1 8.3 6 decreto
1075 de 2015, es: Celebrar los contratos, suscribir los actes adminisirativos y ordenar los gastos con
cargo a los recursos Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operative
da |a respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

4. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

En términos generales, las inhabilidades e incompatibiidades son aquelias circunstancias creadas por
la Censtitucion o la ley gue constituyen limitaciones a la capacidad para contratar con las entidades
estatales y obedecen a |a falta de aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito del sujeto
que lo incapacita para poder ser pane en una relacion contractual con dichas sntidades, por razones
vinculadas con los altos intereses, envueitos en les operaciones contractusles gue axigen que estas se
realicen con arreglo a criterios de imparcizlidad, eficacia, eficiencia, moralidad y transparsnciz.

Para todos los efectos 3 que haya lugar, en los contratos que celebre la Institucion Educativa, se
aplicara el régimen da Inhabilidades e incompatibilidades establecidas en el articulo &% de la Ley 80 d=
1993.

5. CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO DE CONTRATACION.

Sa entiende gue las personas o entidades qus presenten cfertas o contraten con la Instiluclon
Educativa, conocen v s& somaten a lo estipulado en el presente Reglamento.

6. EJECUCION Y SUPERVISION

E| Ordenador del Gasto actuara come Supervisor de todos los contratos que ejecuts par cuantia inferior
a 20 SMMLV, gquien hard un seguimento administrativo sobre el cumplimiento del objeto del contrato.
Mediante el Acta da recibido a Satisfasccion detallard el producto o bien recibido, de acuerdg a Ias
especificaciones t&cnicas solicitadas en el estudio previc.

7. GARANTIAS
La Institucién Educativa no esta cbligada a exigir garantia en los Procesos gstablacidos par Manos de
20 SMMLY, Sila Institucidn decide exigir garantias, debs ser una consecuencia del Riesgo del Proceso
de Contratacién.

8. MODALIDAD DE CONTRATACION

B.1. Ceontrataciones Hasta 20 Smmiv VEINTE MILLONES DE PESOS ($20.000.000).

REGLAMENTO DE TESORERIA ¥ CONTRATACION Pagina 5|24



INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Creads por Resolucion Departamental 16184 del 27 De Noviembre de 2002 y
Resofucion Muricipal 033 del 21 de Abnil de 2003,

(Ofrece sgrcacidn formal en ios niveles de Preescolar, Basica Frirmars
Secundaria en fas grados 1a 8 v Medie Académica en ios gradas 10 y 11

A b ¥ { Programa de Frocesos Basicos y Aceleracion del Aprendizaje

DANE 10500100313701, NIT 811.021.622-1

REGIMEN ESPECIAL

Las contrataciones gue realice la Institucién Educativa, hasta un monio de 20 SMMLY sa
redlizaran por medio dal siguients procedimiento;

b.

ESTUDIO PREVIO: La Institusién Educativa realizara un Documeanto de Estudio Previo, gue
debe contaner los siguientss elementos, para justificar claramenta |a necesidad del contrato
a Celebrar.
- Elfipa de contratacidn
- La Justificacion y Descrpeidn de la necesidad gue se pretende Satisfacer con la
Contratacitn.
- El detalle 1&cnico y sus especificaciones relacionadas con el contrato @ Celebrar
- El Rubro Presupuastal a afectar para la contratacion
- El Presupuesic disponible asignado pars atencer la contratacion
Los fundamentos juridicos que soperian la confratacion
El plazo astimado de Ejecucién del Contrato
- De haberse previsto, las garantias exiginles 2l contratista
- La justificacion del presupuesio designade, comparando |oe precios del marcada.
- Los requisitos y documentos habilitantes

INVITACION PUBLICA: la Institucién Educafiva reslizara un Documento Invitando =
partcipar en la convocatoria y debe contener:

- Dhjelo del Proceso a Contratar

- Valor estimado dal Contrato

- Leos Requigitos y Documentos habllitantss

- Cronograma del Proceso

- El Plazo y condiciones de entrega

- Forma de presentar 125 propuasias

Tomando en cuenta la medida de alslamiento social decretada, las propuestas, los requisitos
habilitanies v las ohsarvaciones se atenderan via comreo electranico, &l cual sa datallard en
la Invitacién plblica.

La invitacion se publicard por un término minimo de (un} 1 dia, en la pagina Web de |a
Institucidn Educativa o en su defecto en 1as redes sociales Institucionales, de le cuasl se
dejara constancia en ef expedienta contractual.

ACTA DE CIERRE: Relacién de oferentes presentados, indicando fecha y hora de
recapcion.

INFORME DE EVALUACION de acuerdo con la(s) oferta(s) recibida, la escogencia se
realizard de acuerdo g les condiciones estimadas en &l Documente de Estudio Previo &
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invitacion plblica, pero siempre enmarcados en los principios de Economia y de Selecdion
Objetiva.

e. CONTRATO: la Institucion debe elaborar la minuta del conirato, esta debe contener minimae
las siguientes consideracionas: fecha de suscripcion, datos del contratista (nombre e
idantificacian), valor total, plazo estimado, forma de pago, responsabilidades dal contratisia

Los Documentos relacionados al proceso contractual serdn Publicados en el portal
de Colombia Compra Eficiente SECOP |

1. EJECUCION Lz etapa de ejscucion inicia con |a firma del contrato y se extiende hasta el
cumplimisnto dal Objeto contractual. El Ordenador del Gasto debe ejercer |a supervisian del
conirato, estableciendo si s& cumplieron |las obligaciones pactadas,

CONTRATACION DIRECTA

El Consejo Directivo autorize al Ordenador del gasto, a realizer las siguientes Contrataciones
Directas, las cusles estan reguladas en el numeral 4° del articulo 2° de a Ley 1150 de 2007, por lo
tanto, su aplicacién as de caracter restrictivo,

Urgencia manifiesta (Literal a) numeral 4" articulo 2* Ley 1150 de 2007, ariculo 74 Decrelo
1510 de 2013)

Contratos o convenios interadministrativos (articulo 82 Lay 1474 de 2011; articulo 78 Decreto
1510 de 2013)

Contratacion para 2! desarrolls de actividades cientificas y tecnolégicas (Literal e) numeral 4°
arficulo 2° Ley 1150 da 2007; articulo 79 Decrete 1510 de 2013)

Evantos en que no existe pluralidad de oferentes (Literal g) numaral 4° articulo 2° Ley 1150 de
2007; ariculo 80 Decrato 1510 de 2013)

Contratos de prestacion de sarvicios profesionales y de apoyo a le gestidn, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que salo pueden encomendarse a deferminadas personas naturales.
(Literal h) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007, articulo 81 Decreto 1510 de 2013)
Contratos para el arendamienta o adquisicién de inmuebles (Literal i} numeral 4° articulo 2°
Ley 1150 de 2007; articulos 82 y B3 Decreto 1510 de 2013)

Cuando se presente alguno de estas contrataciones se aplicara el siguiente procedimianta:

ESTUDIO PREVIO, con los mismaos lineamientos del numearal 8.1, teral a)

La institucion Educativa enviara por medio virtual, el documento de Estudio Previo & un provesdor qus
puada ofrecer los bienes y servicios regueridos. con el fin de recibir la propuesta econdmica, con los
reguisitos habilitantes, an las condiciones exigidas.
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ADJUDICACION. Para la Adjudicacién de la contratacidn sa expide [a Resolucion Rectoral, siguiende
los principios de transparencia, publicided, responsabilidad y economia.

Para la Celebracion del contrato; Se elabora la minuta del contrato, dejande claridad como minimo los
siguientes aspectos: Partes contratantes, valor, Flazo, cbhigscion de las panes, supervision del
Contrato, causzles de terminacian.

Los contratos deben Liguidarse maximo a los 80 dias después de terminada la prestacion del Sarvicio
o la entrega del Bien.

Su publicacién se realizaré en el Portal de Colombia Compra Eficiente-SECOP |

8.3. Contrataciones que superen 20 SMMLY

Las contrataciones que superen 20 SMMLY saguirdn las reglas aplicables a la modalidad de =eleccion
consagradas an la Lay 1150 de 2007

Seran autorizadas por Consejo Directive y e deberan confratar & través del Portal de Colombia
Compra Eficients-SECOP.

8. DOCUMENTOS HABILITANTES

Para la validez del proceso contractual, el proveedor de bisnes yio servicios debera entregar con la
propuesta econdmica, log siguientes documentos:

PERSONAS JURIDICAS

- Certificado de Existencia y Representacion Legal expedidu por la Cédmara de Comercio, Con fas
siguientas caracleristicas:

Dabe ser reciente, expedido en menos de 80 dias de la presentacion de la Cferta.

El obieto contractual debe lener relacidn al Objeto Social detallado en el documento

- Ragistro Unico Tributario (RUT), Lz actividad comercial debe estar relacionada con el Chbieto
Contractual

- Copia de la Cédula de civdadania del Representanta Lagal

- Ceriificado de Aportes a Seguridad Social, de estar a paz y salve por conceplos de seguridad sccial
y parafiscales, Este documento debe estar firmado por el Representants Legal o por el Revisar Fiscal
[cuando apliqus).

- Cerificado de Antecedentes Fiscales, generado por la Contraloria General de la Republica

- Cerificado de Antecedentes Disciplinarios. generado por la Procuraduria General de la Replblica

- Certificado de Asuntos Pendientas con Policla Nacional

- Cerificado de Madidas Corractivas, expedido por la Pelicia Macionsl

- Heja de Vida de la Funcidn Piblica para contratos de Prestacidn de Servicios o Conirale de Obra
punlica.
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PERSONAS NATURALES
Certificade de Matricuda Mercantil, expedide en menos de 80 dias de la presentacion de la Cfera,
cuando en el Objeto Contractual se ajerza la comercialzacion de bienas o Servicios
- Registro Unico Tributaric (RUT), La actividad comersial debe estar relacionada con el Objeto
Contraciual.
- Copia de la Cédula de ciudadania dal Reprazaniante Legal
- Copia de la Planilla de Aportes 2 Seguridad Social, d2 acuerdo con la Resolucién 209 ce 2022,
- Certificado de Antecedentes Fiscales, generado por la Contraloria General de la Repubkca
- Certificado de Antecedentas Disciplinarios, generado por la Procuraduria Genersl de la Republica
- Certificado de Asuntos Pendientes con Policia Macional
- Certificado da Medidas Correctivas, expedido por la Policia Nacional
- Hoja de Vida de la Funcidn Piblica para coniratos de Prestacion de Servicios o Contrato de Obra
puilica.

Dependiendo de las caracteristicas y particulandades de cada proceso contractual, se podran exigir
otros documentos o reguisitos adicionales en la Invitacion Publica,
10. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO

Los cortratos que celebre e establacimiento educativo terminaran entre ofras, por las siguientes
caugas:

a Por vencimienta cel térming del contrate o cumplimienio del objeto a satisfacsién del Fondo de
Semvicios Educativos.

b. Por incumplimients de las obligacicnes a cargo del contratista

€. Per multuo acuerdo debidamente justificado.

d. Por fuerza mayor o caso fortuito.

e, For laz causas de Ley

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 sefelado en |2 normalividad vigenie.

1. CONTRATACION DIRECTA EN LEY DE GARANTIAS

La Ley de Garantias prohibe a las Entidades Estatales celebrar contratos en la modalidad de
contratacion directa durante los cuatro {4) meses anteriores a la eleceidn presidencial y hasta la fecha
en la cual &l presidenta de la Republica sea elegido. Esta prehibicion cobija & todos los entes del Estadg,
sin importar su regimen juridico, forma de crganizacion o naturaleza, perttenancia a una u ctra rama del
poder plbiice o su autonomia.

La Inetitucién Educativa durante &l periodn an qua parmanezca la Ley de Garantias, se abstandra de

celebrar contratos directos, v realizard el procedimiento establacido an ol numeral 8.1 del presente
reglamento para cualguier necesidad que deba ser atendida.
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412. FLUJOGRAMA DE LAS ETAPAS DEL PROCESO PRECONTRACTUAL

13. Procedimiento pubficacion de contratos an al SECQPI
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Articulo 3. REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA

Manejo de Tesoreria: Los recursos dal Foado de Servicios Educativos se reciben y manejan en una cusnts
espacial a nombra del Fando de Servicios Educativos de la Institucdn, establecida en una enlidad del sistema
financiers sujeta a la inspeccién y vigilancia de |la Superintendencia Financiara, ragistrads en la tesoreria de la
entidad terrtonal certificada 2 ka cusl paranezcs al establecimisnts educativa,

La entidad teritorial cerdificada debe ajustar & manual da funcionas respecto de quien debe ejercer la funcidn de
tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educatives y e perfil profesional requenido para tal afecto. Asl
mismo, debe establecer & progeso para el registro de la cuenta y determinar ias condigiones de epertura y manejo
de |z misma, al igual que sefialar politicas de conlrel en e administracion de dichos fondos,

La funcicn de esoreria o pegeduria del Fonda no puede ser ejercida por &l personal docenie o directivo docente
de I8 Institucion, y debe estar amparada por una poliza de mansjc equivalents por lo menos al vater de o
presupuestado en el ano inmediataments anterior. El retiro de recursos requerning |a concurrencia de al menos
dos firmas, una de |3s cuales debera serla dei rector en su calidad de ordenador del gasto

PARAGRAFD: Las operacionss de tesoreria san aguellas que se originan en i@ adminisiracion de fondos ¥
garantizan fa liquidez y cormecta destinacion de recursgs financiers.
Crefinician De Operaciones De Tescoraria

Les operacones de lesoreria son aguellas que se onginen en la administracitn de fondos ¢ garantizan |a liquidez
v correcta destinaciin de recurscs TRENCIENDS.

En 2l presenie reglamanio, sa determinara la forma y procedimiento para:

Reslizacion de los recaudos

Reslzacidn de Pagos

Responzables an |2 autarizacién da loz pagos

Mros Aspecics

Funcianes da la Persona que ajance como iBsarerola)
Responsakilidad del ordensdor gasto

oo P L3 3 —s

1. REALIZACION DE RECALDOS

Da conformidad con el Articule 2.3,1.8.3.15. Dal decrete 1075 del 2015, los recursos financieros del fondo de
servicios educativos se manelardn en cuentals) bancarial S} en la entided financiera que dispone de la raspeliva
vigiancia da la suparintandancia financiara,
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El auxiliar de tesoreria de |a Institucidn Educativa solo podra recaudar los ingresos que pertenecen 8l Fondo de
Senicios Educafivas y sera responsable del manejo de Ios ingresos v de los desembolzos a carge dal Fonda y
e sus reglstros v saguir las siguenies instrucciones para un adecuado registro

g Las instiuciones educativas estalales ro podran realizar ningon cobro por derechos académicce o
sEnicios complementarios a Estudiantas Actives [articule 2.3.1.2.1.6 decreto 1075 de 2015},

2, No se pueden efectuar ingresos sin documenios soporte como resoluciones de trensferencias
municipaies o nacionales, aclas de donaciones, resocluciones sprobades de costos educsativos, contratos de
arandamientos, devoluciones de pages no efectuados por compras de benes v servicios entre ofros, notas
créditos bancarias o extracies por concepto de rendimientos financiercs. S0 por elgin molive, estas
consignaciones no fuercn enfregadas a la dependencia de tesoreria, &l funcionano gue ejerza (a3 funciones
reglizard una accldn adminlstrative pera a dentificacidn del ingreso, =oliciiands a la dependencia de secretaria
el informe de consignaciones del mes o soficitando a 1a entidad financiera las consignaciones y verificendo la
Resclucian de Coslos. En caso de no poderse identificar el Ingreso, se llevara @ una partida conciliatora por un
peniodo maximo de seis (§) meses; pasado esle [2pso, se ragisirard en @& contabilidad como una cusnla por pegar
@ favor de terceros

X No 5a podran recaudar dinergs en forme directa (EFECTIVG) va que elios deben efectuarse mediantz
consignacion en & banco aulrizado por k& secretaria de Educacion y Gnicamente en la cuenta denominads
Recursos Proplos.

4 Los recaudes efeciuados por & Fonde de Servicios Educativas de fa Instituckén Educativa en relacion con
transferencias, rendimientas financieras, Cantratos de Concesidn de Espacios para el funcionamiento de tiendas
Bscolaras y otres, deben estar amparados en rescluciones, confratos, notas crddilos bancarias y otro fipo de
documenta l2gal qua respalden los ingresos percibidas por la Institucidn Educative. Sin embargo v por efectos de
control interno, les libros contables deben carificar que los ngresos registredes constituyen una cifra corecta y
fueron contabllizados con s sopories adecuados,

Los ingresos percibidos por concepto de transferencias municipales o nacionales deben estar amparedos con las
respectivas resolucionee plblicas, v copla de ellas deben quedsr anexs & los comiprobantes de fngresos
mensuales y da ser necasano en los Acuendo de Adciones presupusstales que aprusba el Conseio Directive,

0. Para el recaudo de ingresos por concepto de amrendamiento aspacio para uso de la tienda escolar debe
tenerss coma fuenie principal de contral interno el contrato de armendamiento suserito para la vigencia fiscsl
correspondiente, cuyn armendataria debe ser seleccionado y aprobade par el Consejo Directivo.

6. Para un adecuaco y cporuno registro contable v en desarrelle de sus funcionés al auxiliar de tescreria

da la INSTITUCION EDUCATIVA debe praparar con la debida anticipacidn 5 relscion deiallada de los ingresos
& bancos o consignacionss teniende en ceenta su desglose por todo conceplo.
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T Para el Ingreso de donaciones se requiere que la donacitn esté debidamente aprobada por la Rectoria ¥
gue el donante se ajuste 3 las normas vigentes, para el perfeccionamiants de la gonacion s2 raguiere que existan
documantas diiganciados con las normas vigentes, coma actas velorizadss,

FLUIGGRAMA DEL PROCESD CONTABLE. COMPROBANTE DE INGRESD

PROCESD Tasorana Contabilidsd
_ ‘ | Farters de Vants
TMNGRESD - - -
Ve e St |
sErAc o R
] :
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Contahilidsd

APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS. Tomando en cusnta k2 Resolucion N° 12828 del 30 de Junio de 2017,
expedids por ef Ministerio de Educacitn Nacional por madio de |2 cual se reglamentan las coantas Maestras, no
et posible realizar aperura de cuentag bancarias, En cazo de necesitarse, cebera pedirse aulorizacion al
Ministaric de Educacidn Macional mediante oficio v radicar los documentos que axige |3 entidad para su ramite,

Recepcion De Efectiva

Todos los ingresce parcibidos por la institucién educative se sdminisirardn desds las cusnias (3) bancarias
registradas ante la secretaria de Educacidn, Bajo ningdn concepts la Insfiiucidn Recihing dinero en efectivo.
Comprobants De Ingreso

Recibido el extracto barncario se procederd a la consolidacion de la informacidn para el registre contable del
camprobante de ingresa, clasificendo segun corresponda contable y presupuestalmenie los valores relacionados
en gl extracts bancarik. Estos comprobantes de ingreso deben registrarsa en &l programa SICOF, en consecutive,
identifcendo la feche, valor en numeros y letras, concepto del ingreso y terceno de quien 52 recibe gl dinero.
NUEVOS INGRESOS. La insfiiucion educaliva propenderd la eficiente gestion financiera a laves de |a
CONSEcUcion de nuevos recursos en fuentes licltas propias, relacionadas o complementaras del objeto social del
ente aducative, Estos nuevos Ingresos sa adiclonaran al presupuests, autorizadas por & Ente Terrtocal v
sdministraran en la cuentz del fondo de servicios educativos si su fin es genarsl o en cuenta indapendients si su
fin es particular. Tods actividad susceptible de generar recursos para la instiuvcidn educativa 2erd somelida a

conzsideracion del consejo directivo, su aprobacidn v destinacidn constaran en |la respectiva acta de |l sesidn
donde se frate & ssunta.

2. REALIZACION DE PAGOS
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Programacién del Pege; Todo pege se efecluard con sujecién a la disponibilidad de fondos, No padra adouirirse
compromiso sin |2 verfficacian de saldo liguido para au stencidn.

Cumphdo esta verificacién se adelantard e comprobacitn de los requisitos rutinarnos de presupuesto

) Cerificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

bl Documentos que soportzn el proceso contrectual de acuerdo & lo reglamentade para t@l fin y los
dooumentos habilitantas para caca procasc
] Regisiro Fresupuestal [compromiso Prasupuasial)

di Cerificado de Recibido a satisfacoidn expedide por &l Ordenador del Gasio

£] Factura Legal & Docurnents Equivatente

fi Caertificacion Juramentada de categorizacién tributaria si es Persona Matural

g} Cerifieado Bancario, en donde indique, tularidad de la cuenta nimero, estade (activa o inactiva)

La persons que sjorzs las funciones de tesoreria e abstendré de realizar pagos que no cumplan con todos los
requisitos establecidos deniro de log parémetros aqui establacidos

Disponibilidad de fondos y prasupuesto: De conformidad con & Arfeulo 23.1.6.3.10. Del decrats 1075 del 2015,
todo pago gue se programe deberd contar con la previa disponibifidad de recursos presupuestales y de fondos.
PAGDS: En la instilucion educaiiva, no s generan pagos enefective, salve los pagosa provesdores de menor
cudntia por 2 sistema de cajg menor previamente reglamentads (solo en caso de existr). La modaiidad de
pago sera de contado, 05 pagos se reallzarin de acuerdo a |a siguients dasificacion.

PAGOS CON RECURS0S PROPIOS: Para el pago con esie recurso, &s posibie realizar los pagos en chegue
con sus respectivas firmas aulorizadas o Transferencia Bancarla, bejo las mismas regulacionss de |3 cusnta del
sistema general de Participaciones. Para pagos en Chegue se debe seguir el sigulente procedimienta:

Usp De Selios Rasncivos.

El fesorero o quisn eierza sus veces, debe alsborar el chagua con sallos restrictivos.  Los seiios en los cheques
girdos, contandran las siguantes layendas:

1. Paguesze dnicamenie al primer bensficiario,

2. Para consignar en la cuenta del primer beneficiario (cruzeda)

PARAGRAFC 1 El pago debe ser sutorizada por el ordenadar del gasie: rector o direcior, y el tesorero, quienes
ademas firmaran el Comprobanis de Egrase.

lgualmants, los cheques sardn registrados en firma conjunta {rector y tesocera), como requisis establacido dentro
de las condicicnes de manejo en la Entidad Bancaria.

DARAGRAFO 2 ENTREGA DE CHEQUES, El Tasorero debe solcltar al beneficiario o avtorizade los siguientes
requisitas yio dosumentos de cardcter obligatoric para la entrega de los cheques:

1. PERSONAS NATURALES:

A Entrega directa al banaficiaria: 1 bensficizrio de un cheque tendra que presentar, para 2u entrega, su
documanta de identidad, en ariginal

b. Entraga por poder; Bl pader o autorizacion medianta 2l cual 52 sutance [ entrega del sheagie a un tarcan,
indicandn informacian perronal ol termenn

2. PERSONAS JURIDICAS
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8. Carta original de aulerizacidn de la empresa, firmada por el Representante Legal o su delegado (la
delegacion debe constar por escrito), donde aparezea el nombre complete v nimero ded documeanto de idantidad
del sutorizado. En caso que la empresa cambia [a persona autorizada para reclamar |os cheques debe informar
inmediataments mediante carta relacionando los datos del nuevo autarizado.

b Documento de idantidad dal autorizado, en original.

Chequas Anulados O No Cobrados

Log cheques anulados, sa anaxardn a ka respactiva collls de cheguera, en donde podra verificarse el consecutive
de os girados y los anulados. Si el cheque es de la vigencla actual se efectuard un regisiro de anulacion del
comprobants de agrass.

Los cheques 8l cobro no deban parmanecar maés de seis (6) meses en las partidas conciliatorias, en caso de que
@Eto ocurra, ee snwiard el comprobante de egresa v quedard en el pasive coma una cuenta pendanta de pageo,
siguiends las actuaciones establecidss en el codige de comandia,

Laa acciones administratvas deben ser realizadas por la persona que ejerza las funciones de fesoreria y deden
gusdar soportadas mediante comunicaciones, guias de anvio, ate.

PAGOS SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES: De acuerde con la Resclucidn 12828 de junia 30 de
2017, los pagos con récursos del Sistema Genzsral de Participacicnes dnicamente se realizardn par tranaferancia

glgctronica.

Para pagos con transferencia electronica

Para los pagos reglizados con Recursos de la Grauidad Educaliva, sera necesano seguir los procedimientos
establecdos en |a Resclucion 12829 de junio 30 de 2017, es declr gue odo page reallzedo con recurscs
transferdos del Sistema General de Participaciones se hara por transferencia electronica desde @ cuenta
WMatriculada en Iz entided Bancara como Cuenta Maasira, previa prezentacion del Cerificedo Bancario, 2n donda
indiqua, titutaddad de la cuenta, nomer, esiado (activa o inactive),

El pago solo se permite realizar a la cuenta del Beneficiario del Page (proveedor), s necesario presentar ante |a
teeareris, con ka factura de venta ur Cartificado original expadido por el Banco donde informe:

MNombre & ldentificacidn del Titular

-Nimem de [g Cuenta y Tipo de Cuanla

-Esr.adn de la Cuenta [ectiva e inactiva)

: nk:n gt sar eiabnmdn i &l tesorem v 3 3 gastn oon SUE respecyos

CUENTA MAESTRA PAGADDRA

La cusenta denominada Cuenta Meestra PAGADORA astd regiarmentada por [a Resolucicon 9550 de marzo § da
2018, de acuerdo con el Aticulo 2 de esta rezolucion, 18 Cuenta Masstra Pagadora. es una cuenta de ahorros
que se apartura de manera complanantaria a la cuenta Maesfra para |a transferenciz de Graluidad Educativa por
gl Sigfema General de Paricipaciones, |a cual acepta exclusivarments ransferencas en cradita y come Onica
operecitn débito los pagas efectuades por el Battn PSE (Pagos elecindnicos seguros en lines)
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La Insfitucidn Educativa reafiza 1a aperiura de la Cuenta Maesira Pegadora en Convenio con la entidad Bancaria
en donde tiene suscritas |as demas cuentas administradas &n el Fondo de Servicie Educativo, respetando las
diracirices estipuladas an &l articulo 4 de la Resobscidn 650 de marzo 3 de 2016, ka cual debers estar exerta del
Gravamen & loz Movimientos Finanders, segin los términos del articule 97 de laley 715 de 2001

La cuanta Maestra Pagadara, bajo ninguna circurstancla recibird operaciones en crédilo por consigneciones en
efectiva, chague, s=2a en |3 entidad bancaria o en cofresponsales.

La cuenta Maestra pagadora, Solo permitira Operaciones en Débito pam los Fondos de Sarvicios Educativas en
los siguientes casos:

- Pago de Sanvicios Poblicos habilitados medianta el Botén PSE

- Pago de impusstos Macionales - DLAM que se generen en la gjecucion de los recursos del Bistama
General de Participaciones.

- Pago de Impuesins Municipsles que se ganeren an la sjecucidn da los recursos del Sistema General de
Participaciones.

La ¢uenta debera pemmanecer sin saldo al cierre del respective mes,

FLUOERANA OIL PROCESD OOMTABLE - PAGD & PROVEEDORES
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SEGUIMIENTO Y CONTROL PERMANENTE DEL FLUJO DE CAJA

El figja de caia anual se elaborard con basa an las necesidades de las &reas incluida la administrativa, reportadas
opotunaments en la planeacidn financiera por @ metodologia de provectos educativos. Segun las nuevas
necesidades de la vigencia y no contempladas praviamente se haran los respectivos gjustes mensuales, Esias
modificaciones saran reflejadas en la ejecucion presupuestal y se comunicaran con la pericdicidad requerida de
egta informe, 8 consejo directivo.

3. RESPONSABLES EN LA AUTORIZACION DE LOS PAGOS.

El page debe ser aulorizado por &l ordenador del gasto, rector o directar, guien ademas firmara l2 orden de pago
[presupusstal) v el Comprobante de Egreso (contable). Para la debida garantis de proteccidn da log recursos
ambos firmantes contaran con una péliza de manelo congtituids de conformidad con lss normas dal sector pdblco
{ectualmente ea adquinds por el Ente Termtorial Carficade}.

La persona que ejerza las funciones de tesoreria se sbstendra de realizar pages qué no cumplan con todos los
requisiios establecidos dentro de los pardmetroa establacidosa en el numeral 2 del presente documanta, da igual
forma cumplr con todos los controles de seguridad exigidos para cumplir con ef contral inteme,

d, OTROS ASPECTOS GENERALES

» El tasorero o quien haga sus veces debers realizar, como minimo mensualmente, & revision del stock de
kos chegues en blanch que reposan an la Rectoris bajo Have.

# Mo se deben amilir cheques posfechadoz
Mo deben firmarse chagues en blanco.
El chegue debe ir girado a nombre del beneficiario de la orden de pago y el valor debe ser &l que aparece
en esta como vakor naio 2 pagar,

» Mo se debe hacer transferencia elecirénica a cuentas de terceroz, dnicamente 52 registrara la cueniz
bancaria de |a persona con guien se suscrbid el conbrafo,

» Para al Procesa de Inscripciin de Provesdores, &l tesorero o pagador, registrara la cusnta an al porta
bancana y el ordenzdor del gasta. debera aprobaria

# Lae chaguaras, libretas de ahorros, Certificados ce Dapdsita a Térming Fijo v dispositivos de seguridad
{token) del bance, estard n bajo custodia del Rector de |3 Institucién Educativa,

ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Los documentos gue soportan todas |as transacciones firancieras, contablas y contraclualas, seran archivados
an orden sonsecutiva, por & personal gue gjerce la funcidn de tesorerla y seran entregados legajados ante |s
rectoria para su custodia, en un lugar ssguro.

5. FUNCIONES DEL PERSONAL QUE PRESTA LOS SERVICIOS DE PAGADURIA

Ohligaciones del personal que presia las funcicnes de pagadurfa de acuerdo a la comunicacian infema de la
Secretarfa De Educacidn Municlpal con redicado 2012001270358:
&) Elaboracion ded Plan Mersualizado e Caja en al programa e mformaddn nanciera SICOF

Registro de Compromisos con cango al presupuesto de fos Fondos
' Asietir al Ordenadar dal Gasto en |3 preparacion y presentactdn de mformes presupuestsies ante al
Consejo Dirsciivo,
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INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Creada por Resolucion Departamental 16184 del 27 De Neviembre de 2002 y
Resalvcikin Municipsl 033 de! 21 de Abnl da 2003,

Ofrece educacidn formal en los niveles de Preescotar, Bésica Primaria ¥
-3 5 Secundaria an los grades 1 a 5y Media Acaddmica enlos grados TO ¥ 11,

Programa de Procesos Bésicos y Aceleracidn del Aprencizaje
M DANE 10500100313101, NIT 811.021.822-1

* Registro y Control del Libro presupuestal en &l programa SICOF

. Constitucidn de Reservas presupuestales al final de 2 vigencia fiscal

] Freparacion de traslados presupuastiabag

. Proyectar solicitud de adiciones presupuesiales a la Secretaria de Educacidn

. Contrel dal Recaude Opartuno de los dineros que ingresan 2l Fondo de Servicios Educativas y registro
de estos hechos sconomicos en el programa SICOF

’ Marnajo de Libros de tesorera

. Elaboracion Mernsual de Conciliacionas Bancariaz

. Pago Oporune de kes obligaciones contraidas por |os astablecimientos educativos y registro de estos

hechos econdmicos an al programa SICOF, haciendo o respectvos descuentos de Lay (de scuerdo a i3
programacién de pagos y 2 la causscidn contable realizada por el profesional de la contadur(a)
. Elaborar y presentar al ordenador del gasto ¥ a los organismos da control que los requieran (08 estados
de tesoreria, en las feches establacidas por los diferantes entes de coniral

Evaluar v hager seguimients del flujo de cajs y del presupussto

Evaluar y presentar periddicaments informes de andisis sobre gestidn finenciera sdelantada

. Apcvar gl crdenador del gesto en la coordinacidn con las enfidades bancarias para 2l manejo de los
recursoes depositades en las cuertas bancerias de los FSE.

. Asesorar al ordenador del gasto en el manejo del portafolio de inversiones yfo maneje rentable de los
recursos financieros de los fondos

. Preparar al informe mensual y anual de sjecucion presupuestal de Ingresos y egresos para la entidad
territorial

. Preparar todos 10z Informes presupuesiales

. Faner a disponibilidad del contadar dal establecimiento educative oficial, |2 informacion de tesoreria para
presentar la informacion contable v finenciera nmestral a la Secreiaria de Educacion

* Fropender porque el fondo de Sarvicio Educativo 2ea administraco confonme 8 I8 nonmatividad necional
vigente conforme a lo reglameantado por ks entidad territorisl

* Entregar al ardanador dal Gasta &l suministro da infarmackin cofmespondients 8 18 que s genera en virtud

e las funciones de tesoreria, con &l fin de que el esteblecimiento Educative, realice la rendicion de cuentas a la
Contrabaria Municipal.
- Concertar la presencialidad requerida
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INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Creada por Resolucitn Departamental 16184 del 27 De Noviembre de 2002 y
Resalucion Municipal 033 del 21 de Abnl e 2003,

Ofrece educacion forma’ en los miveles de Preescolar, Bsita Primang y
Secundaria en ios grados T a § y Media Aceddmica en los grados 10 y 11
Programa de Procesgs Basicos v Aceleracion del Aprendizaje

DANE 10500100313101, NIT 811.021.822-1

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICTOMES
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INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Crosds por Resolucion Departamental 16184 del 27 De Noviembre de 2002 y
Resolrcidn Municipal 033 del 21 de Abni de 2003,

Cifrece aducacian formal en los niveles de Preescaler, Bésica Primaria y
Secundaria en los grados 1 @ 9y Media Académica en ios gradas 10y 17,
Programa de Procesos Bascas y Acslerscicn del Aprendizaje
DANE 105001003713101, NIT 811.021.822-1
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INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Creada por Resolucion Departamental 16184 del 27 De Noviembre de 2002 y
Resolucikin Municipsd 033 del 21 de Abdl de 2003,

Oirecs sducacion formal en s riveles de Pregscolar, Bsita CPrirmana ¥

: Secundaria en los grados T a 9 y Media Acaddmica en los grados 10 p 11
- Programa de Procesos Basicos v Acelerasian del Aprendizaje
M DANE 10500100313101, NIT 811.021.822-1

CONCILIACION BANCARIA
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INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Creada por Resolucldn Departamental 16184 del 27 De Noviembre de 2002 ¥
Resolucitn Municipal 033 def 21 de Abrl de 2003,

Cfrece educacian fomal e los niveles de Preescalar, Bdsica Primaria y
h Secundenia en los gredos 1 & 8 y Madia Académica en los gradas 10y 11,

. s i Programa de Procasos Basicos y Aceleracitn del Aprendizaje
DANE 10500100313101, NIT 8711.021.822-1

6. RESPONSAEILIDADES DEL ORDENADOR DEL GASTO, Articulo 2.3.1.6.3.6 Decreto
1075 de 2015

1. Elaborar el proyecto anual presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentaric para
aprobacidn al consejo directivo.

2. Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de Servicios Educativos estimado mes a mes, hacer los
ajustes correspondientes y presentar los informes de ejecucion por lo mencs trimestralmente al conssjo
directivo.

3. Elaborar con la justificacion correspondients los proyecios adicidn presupuestal y los de trasiados
prasupuastales, para aprobacidon del consejo directivo,

4, Celebrar log contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los
racursos Fondo da Servicios Educatives, acuardo con ¢l flujo de caja y el plan operativo de la respechiva
vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesareria, Presentar mensualmente Informe de
gjecucidn de los recursos del Fondo de Servicios Educativos, y de tesoreria.

5. Presentar mensualmente informa de ejecucion de los recurses del Fondo de Serviclos Educatives
6. Realizar los reportes informacian financiera, economica. social y ambiental, con los requisitos v en
log plazos establecidos por los organismos da eontrol ¥ la Contaduria Ganaral de [a Macion. y efectuar
la randizién de cusntas con la perivdicidad establecida en las normas.

7. Suscribir junto con el contador los estados contables y la infermacion financiera requenda y
eniregaria en los formatos y fechas fijadas para tal fin.

8. Presentar, al fingl cada vigencia fiscal & autoridades educstivas da [a respectiva entidad terrtorial
caflificada, el informe de ejecucion presupusstal incluyendo =l excedenie de recursos no
comprometidos si los hubiers, sin penuicio gue ia

enfidad pueda solicitarlo en periodicidad diferante,

9. rector o director rural de aguellos establecimientos educativos con sede en los municiplos no
cartificados, deberd prasantar al alcalda respectiva, an la perliodicidad que determine, un informe scbre
la ejecucidn los recursos gque hubiers recibido por parte de esia entidad temitonal.

FIN

REGLAMENTO DE TESORERIA Y CONTRATACION Pdagina 24|24



