INSTITUCION EDUCATIVA ANA DE CASTRILLON

ACUERDO N° 04 DE MAYO 24 DE 2023 ACTA N 04

Por medio del cual se aprueban los regiamentos internos para el manejo de la tesoreria,
préstamo de bienes muebles e inmuebles y la Contratacién hasta el monto de 20 Salarios
Minimos Mensuales Vigentes para la administracién del fondo de servicios educativos, de
conformidad con las directrices del decreto (inico Reglamentario del Sector Educacién 1075
de mayo de 2015,

CONSIDERANDO QUE:

I. El Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA, conforme 2 las disposiciones
generales que le otorga la ley 87 de 1993, la Ley 115 de 1994, Ia ley 715 de 2001, y los
decretos 1860 de 1994, y con fundamento en el articulo 209 de la Constitucién Politica que
consagra los principios de la funcién administrativa y el decreto nico Reglamentario del
Sector Educacion 1075 de mayo de 2015, es funcién del Consejo Directivo adoptar los
reglamentos que orienten la gestién administrativa y 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 articulo 2.3.1.6.3.17 del decreto 1075 de 201 5, se deben 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 interno.

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

ACUERDA:

1. Articulo primero: Reglamentar la contratacién de Bienes y Servicios para el Fondo de
Servicios Educativos hasta el monto de 20 SMMLV.
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2. Articulo segundo: Se autoriza al Rector como ordenador del gasto, todas las
adquisiciones de los bienes y/o 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 Proyectos
Educativos de la vigencia fiscal, debida y oportunamente aprobados por el Consejo
Directivo como parte integral de la planeacién financiera y presupuesto institucional.

3. Articulo tercero: Reglamentar los procedimientos internos para el manejo de tesoreria

de la Institucion Educativa

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

inmuebles de la institucion
El presente acuerdo se aprobo segtin acta de reunién N° 04 de mayo 24 de 2023.
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Articulo 1. REGLAMENTO DE CONTRATACION

1. MARCO JURIDICO.

El proceso de contratacion y los contratos celebrados por el Fondo de Servicios Educativos de la
Institucién Educativa, se regira por lo establecido en la Constitucion Politica Colombiana, la ley 715 de
2001, decreto 1082 de 2015, ley 1474 de 2011, el Estaluto General de Contratacion de la administracion
publica y las normas que lo reglamenten o modifiquen y en lo no contemplado en elios por las normas
administrativas, civiles o comerciaies segln sea el caso.

En cumplimiento del Articulo 2.3.1.6.3.17 decreto 1075 de 2015, el Consejo Directivo de la Institucion
Educativa regula mediante este reglamento los procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacion hasta un monto de veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMMLV)

La modalidad de seleccién de minima cuantia se rige segun el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, que fue modificado por el articulo 94 de Iz Ley 1474 de 2011 y no @s posible agregar requisitos,
procedimientos o formalidades adicionales,

Ley 2195 de 2022 del 18 de enero “Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de
transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones”, la misma
Introdujo a través del articulo 53 los incisos 2° y 3° al articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, los cuales
establecen la obligacion, para las entidades plblicas con régimen especial de contratacion, a que
realicen la publicidad de su actividad contractual en el Sistema Electronico para |la Contratacion Pablica
en su version transaccional, es decir en la plataforma SECOP |l

“"ARTICULO 13. PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL PARA
ENTIDADES NO SOMETIDAS AL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION DE LA
ADMINSITRACION PUBLICA."

"(..)

G LNUACIUg) €1 e -Jl.? =i A did i L . WCS &= S
transaccional que haga sus veces. Para los efectos de este articulo, se entiend por actividad
contractual los documentos, contratos, actos e informacion generada por oferentes, contratista,
contratante, supervisor o interventor, tanto en la elapa precontractual, como en la contractual y la
postcontractual”
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2. PRINCIPIOS

21. Principio de transparencia. El principio de transparencia en la contratacion
estatal comprende aspectos tales como: i) la igualdad respecto de todos los interesados:
ii) 1a objetividad, neutralidad y claridad de la reglas o condiciones impuestas para la
presentacion de las ofertas; iii) la garantia del derecho de contradiccion: iv) la publicidad
de las actuaciones de la Administracion; v) la motivacién expresa, precisa y detallada
del informe de evaluacién, del acto de adjudicacién o de la declaratoria de desierta; v)
la escogencia objetiva del contratista idoneo 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, traducida en lograr los méximos
resultados, utilizando el menor tiempo y la menor cantidad de recursos con los menores
costos para el presupuesto estatal,

23. Principio de seleccién objetiva. Este principio se define a partir de los
siguientes criterios: el precio, el plazo, el cumplimiento en contratos anteriores, la
calidad, la experiencia, etc., los cuales, considerados integraimente (ponderacién)
permiten determinar la propuesta mas favorable. Dichos factores pedran concurrir todos
0 los que la administracion discrecionalmente establezca, de acuerdo con las
necesidades del servicio y el fin del contrato.

24. Principio de buena fe. Este principio tiene un caracter objetivo que consiste en
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 ejecucion del
contrato, conlieva el surgimiento de la obligacién a cargo de ésta de responder por los
dafios antijuridicos que e haya ocasionado al contratista.

2.5. Principio de publicidad. Se manifiesta de dos formas: como deber y como
derecho. 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
procesos de seleccion de sus contratistas. Ello no podria ser de otro modo, pues la
publicacion generalizada de Ia informacién referida a los procesos de contratacién que
adelantan las entidades del Estado es la que permite que a los mismos asistan todas
aquellas personas interesadas en la ejecucién de los proyectos alli tratados ¥ que toda
la ciudadania tenga la posibiidad de conocer la actividad contractual de la
Administracion, como garantia de transparencia.
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2.8. Principio de igualdad. E| principio de igualdad implica el derecho del particular
de participar en un proceso de seleccion en idénticas oportunidades respecto de otros
oferentes y de recibir el mismo tratamiento, por lo cual la administracién no puede
establecer cldusulas discriminatorias en las bases de los procesos de seleccion, o
beneficiar con su comportamiento a uno 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 situacién, obtener
las mismas facilidades y estar en posibilidad de efectuar sus ofertas sobre las mismas
bases y condiciones.

27. Principio de planeacion. Impone que la decisién de contratar no sea el resultado
de la imprevision, la improvisacion o la discrecionalidad de las autoridades, sino que
obedezca a reales necesidades de la comunidad, cuya solucion ha sido estudiada,
planeada y presupuestada por el Estado con la debida antelacion, con la unica finalidad
de cumplir los cometidos estatales.

2.8. Principlo de previsibilidad. Implica |a sujecion plena a la identificacion,
fipificacion y asignacion I6gica y proporcional entre las partes intervinientes, de los
riesgos o contingencias del contrato, de manera tal que la estructuracion del negocio se
haga sobre la base de la anticipacion, lo méas completa posible, de todos aquellos
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 oportunos de correccion durante la ejecucion del contrato,
puedan generar en situaciones causantes de desequilibrio econémico.

3. FACULTADES PARA CONTRATAR

Los fondos de servicios educativos carecen de personeria juridica. El rector es el ordenador del gasto
del Fondo de Servicios Educativos y su ejercicio no implica representacion legal. La responsabilidad
del Rector en relacion al Fondo de Servicios Educativos de acuerdo con el Articulo 2.3, 1 6.3.6 decreto
1075 de 2015, es: Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con
cargo a los recursos Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo

de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de lesoreria.
4. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

En términos generales, las inhabilidades e Incompatibilidades son aquellas circunstancias creadas por
la Constitucion o la ley que constituyen limitaciones a la capacidad para contratar con las entidades
estatales y obedecen a la falta de aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito del sujeto
que lo incapacita para poder ser parte en una relacién contractual con dichas entidades, por razones
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vinculadas con los allos intereses, envueltos en las operaciones contractuales que exigen que éstas se
realicen con arreglo a criterios de imparcialidad, eficacia, eficiencia, moralidad y transparencia.

Para lodos los efectos a que haya lugar, en los contratos que celebre la Institucion Educativa, se
aplicara el régimen de Inhabilidades e incompatibilidades establecidos en el articulo 8° de la Ley 80 de
1993.

5. CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO DE CONTRATACION.

Se entiende que las personas o entidades que presenten ofertas o contraten con la Institucién
Educativa, conocen y se someten a lo estipulado en el presente Reglamento.

6. EJECUCION Y SUPERVISION

El Ordenador del Gasto actuara como Supervisor de todos los contratos que ejecute por cuantia inferior
a 20 SMMLV, quien hara un seguimiento administrativo sobre el cumplimiento del objeto del contrato.
Mediante el Acta de recibido a Satisfaccién detallara el producto o bien recibido, de acuerdo a las
especificaciones técnicas solicitadas en e! estudio previo.

7. GARANTIAS
La Institucion Educativa no esta obligada a exigir garantia en los Procesos establecidos por Menos de

20 SMMLV. Sila Institucion decide exigir garantias, debe ser una consecuencia del Riesgo del Proceso
de Contratacion,

8. MODALIDAD DE CONTRATACION

B.1. Contrataciones Hasta 20 Smmiv
REGIMEN ESPECIAL,

Las contrataciones que realice la Institucién Educativa, hasta un monto de 20 SMMLV se
realizaran por medio del siguiente procedimiento:

a. ESTUDIO PREVIO: La Institucion Educativa realizara un Documento de Estudio Previo, que
debe contener los siguientes elementos, para justificar claramente la necesidad del contrato
a Celebrar,
El tipo de contratacion
- Elcodigo de las naciones unidas
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- Analisis de riesgos

- La Justificaclén y Descripcion de 1a necesidad Que se pretende Satisfacer con la
Contratacién.
El detalle técnico y sus especificaciones relacionadas con el contrato a Celebrar

- El Rubro Presupuestal para afectar para la contratacion

- Estudio de mercado para la asignacion del presupuesto.

+ Los fundamentos juridicos que soportan la contratacién
El plazo estimado de Ejecucion del Contrato

- De haberse previsto, las garantias exigibles al contratista

- Lajuslﬁcadéndelpmapuestodesigmdo.mpmandobspedosddmemado.
Los requisitos y documentos habilitantes

b. INVITACION PUBLICA: la Institucion Educativa realizars un Documento Invitando a
participar en la convocatoria y debe contener:
- Objeto del Proceso a Contratar
- Valor estimado del Contrato
- Los Requisitos y Documentos habilitantes
- Cronograma del Proceso
- ElPlazo y condiciones de entrega
Forma de presentar las propuestas

las propuestas, los requisitos habilitantes y las observaciones se alenderan via cormeo
electrénico, el cual se detallara en la Invitacion pablica,

La invitacién se publicara por un término minimo de (un) 1 dia, en la pagina Web de la
Institucién Educativa o en su defecto en las redes sociales Institucionales, de la cual se
dejara constancia en el expediente contractual,

c. ACTA DE CIERRE: Relacion de oferentes presentados, Indicando fecha y hora de
recepcion,

d. 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 e
invitacién publica, pero siempre enmarcados en los principios de Economia y de Seleccion
Objetiva.

e. CONTRATO: Ia Institucion debe elaborar la minuta del contrato, esta debe contener minimo
las siguientes consideraciones: fecha de suscripcion, datos del contratista (nombre e
identificacién), valor total, plazo eslimado, forma de pago, responsabilidades del contratista.
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: S LOIMesponail L E A
. contratos, actos e Informacién
generada por oferentes, contratista, contratante, supervisor o interventor, tanto en la
etapa precontractual, como en la contractual y la postcontractual

a. EJECUCION La etapa de ejecucion inicia con Ia firma del contrato y se extiende hasta el
cumplimiento de! Objeto contractual. El Ordenador del Gasto debe ejercer la supervision del
contrato, estableciendo si se cumplieron las obligaciones pactadas.

81. CONTRATACION DIRECTA

El Consejo Directivo autoriza al Ordenador del gaslo, 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 aplicacién es de caracter restrictivo.

Urgencia manifiesta (Literal a) numeral 4* articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo 74 Decreto
1510 de 2013)

Contratos o convenios interadministrativos (articulo 92 Ley 1474 de 2011; articulo 76 Decreto
1510 de 2013)

Contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas (Literal e) numeral 4°
articulo 2* Ley 1150 de 2007; articulo 79 Decreto 1510 de 2013)

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

- Contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales.
(Literal h) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo 81 Decreto 1510 de 2013)
Contratos para el arrendamiento o adquisicion de inmuebles (Literal i) numeral 4°* articulo 2°
Ley 1150 de 2007, articulos 82 y 83 Decreto 1510 de 2013)

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

ESTUDIO PREVIO, con los mismos lineamientos del numeral 8.1. literal a)

La Institucion Educativa enviara por medio virtual, el documento de Estudio Previo a un proveedor que
pueda ofrecer los bienes y servicios requeridos, con el fin de recibir la propuesta econdmica, con los
requisitos habilitantes, en las condiciones exigidas.

ADJUDICACION. Para la Adjudicacién de la contratacion se expide la Resolucion Recteral, siguiendo
los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad y economia.
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Los contratos deben Liquidarse maximo a los 90 dias después de terminada la prestacién del Servicio
o la entrega del Bien.

Su publicacién se realizaré en el Portal administrado por Colombia Compra Eficients.

8.2. Contrataciones que superen 20 SMMLV

Las contrataciones que superen 20 SMMLV seguiran las regias aplicables a la modalidad de seleccion
consagradas en la Ley 1150 de 2007,

Seran autorizadas por Consejo Directivo y se deberan contratar a través del Portal administrado por
Colombia Compra Eficiente

8.3. Contrataciones que superen 20 SMMLV

Las contrataciones que superen 20 SMMLV seguiran las reglas aplicables a la modalidad de seleccion
consagradas en la Ley 1150 de 2007,

Seran autorizadas por Consejo Directivo y se deberan contratar a través del Portal de Colombia
Compra Eficiente-SECOP II.

9. DOCUMENTOS HABILITANTES

Para |a validez del proceso contractual, el proveedor de bienes y/o servicios debera enfregar con la
propuesta econdmica, los siguientes documentos:

PERSONAS JURIDICAS

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

Debe ser reciente, expedido en menos de 90 dias de la presentacion de la Oferta.

El objeto contractual debe tener relacion al Objeto Social detallado en el documento

- Registro Unico Tributario (RUT), La actividad comercial debe estar relacionada con el Objeto
Conlractual.

- Copia de la Cédula de ciudadania del Representante Legal

- Certificado de Aportes a Seguridad Social, de estar a paz y salvo por conceptos de seguridad social
y parafiscales. Esle documento debe estar firmado por el Representante Legal o por el Revisor Fiscal

(cuando aplique).
- Certificado de Antecedentes Fiscales. generado por la Contraloria General de la Republica
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-CertiﬁcadodeMatﬂwlaMercanm. expedido en menos de diasdeiaprmmadbndolaOteﬂa,
Cuando en el Objeto ContracmalseejetzalaconmdanzaciéndeblenesoSeMcios.

a. Por vencimiento del término del contrato o cumplimiento del objeto & satisfaccién del Fondo de

Servicios Educativos.

b. Por incumplimiento de las obligaciones a cargo dei contratista.

C. Por mutuo acuerdo debidamente justificado.

d. Por fuerza mayor o caso fortuito.

e, Por las causas de Ley.

Cuando asi se estipule en los contratos y halla lugar a ello, por terminacion unilateral por parte del

11. CONTRATACION DIRECTA EN LEY DE GARANTIAS
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celebrar contratos directos, y realizara el procedimiento establecido en el numeral 8.1 del presente
reglamento para cualquier necesidad que deba ser atendida.

Articulo 2. Se autoriza al Rector como ordenador del gasto, todas las adquisiciones de los
bienes y/o 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 de Caja y Proyectos Educativos de la vigencia fiscal, debida y
oportunamente aprobados por el Consejo Directivo como parte integral de la planeacion
financiera y presupuesto institucional.
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Articulo 3. REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA

Manejo de Tesoreria: Los recursos del Fondo de Sesvicios Educaﬁvossorecibonymammmmawem
espocialanombredelFmdodeSoMciosEdmdola Institucion, establecida en una entidad del sisterna
fimnderosujoualaWyvbﬂan&ﬂhSmﬂm«thn&mehhs«aﬁad&h
mddadta:ﬂutalcﬂﬂadaabuﬂpenmmdommm.

PARAGRAFO: Laaopemdomsdolesmdasonaquuaaquoumighmmbmmaofmdmy
garantizan la liquidez y comecta destinacion de recursos financieros.
Definicion De Operaciones De Tesoreria:

Lasoperauonesdetesomn‘asonamelbsquoseoriglnmenlaodnﬂnishdoﬂdefondosygmuanlaliquwaz
y camecta destinacion de recursos financieros.

Enelpmememgtanemo.sodﬂemralafomypmeedmmom.

Realizackn de los recaudos

Realizacién de Pagos

Responsables en la autorizackén de los pagos

Otros Aspectos

Funciones de la Persona que ajerce como tesorero(a)
Responsabiidad del ordenador gasto

R R O

1. REALIZACION DE RECAUDOS
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De conformidad con ef Articulo 2.3.1.6.3.15 Del decreto 1075 del 2015, los recursos financleros del fondo de
servicios educativos se manejarén en cuentals) bancania(S) en ka entidad financiera que dispone de la raspetiva
vigilancia de la superintendencia financiera

El awdliar de tesoreria de la Institucion EducaﬁvasobpodtmcaudarlosWasosquep«tmecendFoMode
ServiciosEmcativosyserdmsponsableddnmeiodeloshgmsosydobsdasembobosacamodelFondoy
de&sragauosyseguirlassigumlnﬂmcdmeapaumadacuadomm.

1 Lashsﬁbdomsoducaﬁvmoﬂahhempoddnm&armmbmpamwmwoao
sefvicios complementancs a Estudiantes Activos (articulo 2.3.1.3.1.6 decreto 1075 de 2015),

Resolucién de Costos. Enmmmpmmaw,wmﬁamapamumporm
pemdomwmdem(e)moses;paummupoo.nwmamboommdcomomamrlaporm
a favor de tercaros.

3 No se podran mmudardmmmmadiwa(EFECﬂVO)yaqnohadebenmm
wmmammmmrummemyaMmemmdm
Recursos Propios.

4. Los recaudos efectuados por el Fondo de Servicios Educativos de 13 Institucién Educativa en relacién con

Lmhmm%swmmmMWoW&hnaﬂrammmnm
mpoc&vasmoludonosp@:iees,ycopbdoehs&bmmedwamxnaloscombeﬂtsdehwsoe
monsualesydes«nmﬁombsMModeAMmsmsmmaCMMo

5 Pataelrecaudodetngresospaomceptodeammmbowpacbmmodelammmabo
tenerse como fuente pﬂndpaldeoomrﬂhtemdconmwmmmomscﬁtopamhvlgondamw
oomspmdane.wyoamndataﬂodebewselewmadoyapmbadopordConwjo Directivo,
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6. Pammadeqmayopuummmwmunmdembdamhndmudmdemmh
daIammIONEWCAﬂVAdebopmpnwnhmthnwnmmmhgm
abamoconsiwcbmstmlendomma:duglosoporbdoomeemo.

de msa'idmmaomrmlafm”ehbmm:nmaeCONSUMIDOR FINAL con e NIT
222222222222 (Resolucidn DIAN 0042 de 2020). Se tendrd un plazo para el registro de 16 dias después de la
fecha de consignacion.

8 Pmdlm@sommummmhmmmwwawhmmay
mdomchdocomlasnmsv‘mnm.mmvaum.
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Tesoreria Contabuitaa
o
.
.w‘

- :

- =

APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS. Tomando en cuenta la Resolucién N* 12829 del 30 de junio de 2017,
expoddaporeluiriaoﬁodeEdmadanadomlpormdbdehaﬂumglaneMmlasmlssMMs,no
ospoeuomalizarapenumdacummbmwhs. En caso de necesitarse, debera pedirse autorizacion al
MlnisheﬂoduEwnmwndmmlemoyrwurbadmmMmhmmpatasumm.

Recepcién De Efectivo

Todaos los ingresos percibidos por la institucién eduaﬁvauadmiﬁ&ﬁndcsdobsamﬂs(s)m
registradas ante la secretaria de Educacidn Bajo ninglin concepto Ia Institucién Recibira dinero en efectivo,
Comprobante De Ingreso
Redbidodmmbmwiosemduaahmowndehlliammmolregbmmmdel
comprobante de ingreso, clasificando segun comesponda contable y presupuestaimeante los vaiores relacionados
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wmwmm.suwMyManhmmmmsmn
donde se trate el asunto,

2, REALIZACION DE PAGOS

Programacion del Pago: Todopogoseefecnnréoonamcionaladsponibidadmmoos, No podrd adquirirse
Compromiso sin la verfficacion de saldo liquido para su atencién,

Cumplido esta verificacién se adefantaré ia comprobacién de los requisitos rutinarios de presupuesto

a) Certificade de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

b) Docunemosquosopononelpmmooontmctualdeaw«doaloreqlammtadoparataifnyloc
documentos habilitantes para cada proceso

c) Registro Presupuestal (compromiso Presupuestal)

d) ceniﬁudodaReciwoasaﬁdménexpoduopaelOrdenadordelGasw

e) Factura Legal o Documento Equivalente

f) Certificacién Juramentada de categorizacion tributaria sl es Persona Natural

g) Certificado Bancano, en donde indique, ttularidad de ta cuenta, nimero, estado {activa o Inactiva).

Lapemmamej«zalasnndonesdohemeﬁasoabsbndradareauzarpagosquenoamplancontodabs
requisitos establecidos dentro de los pardmetros aqui establecidos.

Disponbeuoeddefondosypmsupum DeoonfotmidadeonelAanloza.icsw.Dddemw 1075 del 2015,
iodopegoqmsepmgamedebericmtarconlapreviadﬁsponwidadmmwrsosprosupuemusydafmaos.

PAGOS: Enlahstimcbnodmam.nosegemmpagosmdocﬁvo,mo los pagos a proveedores de menor
cuantia por el sistema de cajs menor pwanmtemmmm(sdoencasodemdsﬂr) La modalidad de
papomdeoauado.lospagossomdizuindoamerdoausmmdasﬁmoén

De clivos.
Elmommmmm.mwmrummmsm Los sellos en los cheques
girados, contendran les siguientes leyendas
1. Paguese (nicamente al primer beneficiario.

ZParacmdgnarenlawmmlpdmubemﬁm(cmudo)
PARAGRAFmapagoaobeseraubnzadoporuormmaugaswmodncaor.yeueamro,m
ademas fimaran el Comprobante de Egreso.
lguamnnlo,bsdnqmssaﬁnmﬁshdoam&maw@nﬂ(mymm).cmmmmmm
de las condiciones de manejo en la Entidad Bancaria

PARAGRAFO 2 ENTREGA DE CHEQUES El Tesorero debe solicitar al beneficiano o autorizado los siguienies
mqnsltosylodowmnhsdewtdmobﬂgmiopamhmadobsd\eqm:

1. PERSONAS NATURALES:

a Enmgadimha!bemﬁdm:ﬂmmmunmmqmmr.mwmsu
documento de identidad, en original
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b. Entrega por poder: El poder 0 autorizacion mediante el cual se autonce la entrega del chaque a un tercero,
indicando informacidn personal del tercero,

2. PERSONAS JURIDICAS

a Cana original de autorizacion de la empresa, fimada por el Representante Legal o su delegado (la
delegacion debe constar por escrito), donde aparezca el nombre completo y nimero del documento de identidad
oel autorzado. En caso que la empresa cambie la persona autorizada para reclamar los chegues debe informar
Inmediatamente mediante carta relacionando los datos del nuevo autorizado.

b Documento de identidad del autorizado, en onginal.

Cheques Anulados O No Cobrados

Los chaques anulados, se anexaran a ia respectiva colilia de chequera, en donde podra verificarse el consecutivo
de Jos girados y ios anulados. Si el cheque es de la vigencia actual se efectuard un registro de anulacion del
comprobante de egreso

Los cheques al cobro no deben penmanecer mas de seis (6) meses en las partidas conciliatorias, en caso de que
esto ocurra, se anulara el comprobante de egreso y quedara en el pasivo como una cuenta pendiente de pago,
siguiendo las actuaciones establacidas en el codigo de comercio,

Las acciones administrativas deben ser realizadas por la persona que ejerza las funciones de tesoreria y deben
quedar soportadas mediante comunicaciones, guias de envio, etc.

PAGOS SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES: De acuerdo con la Resolucidn 12829 de junio 30 de
2017, los pagos con recursos del Sistema General de Participaciones Gnicamente se realizerén por fransterencia
electrénica.

Para pagos con transferencia electrénica

Para los pagos reaizados con Recursos de la Gratuided Educativa, serd necesario segur los procedimientos
establecidos en la Resolucién 12829 de junio 30 de 2017, es decir que lodo pago realizado con recurscs
transferidos del Sistema General de Participaciones se hara por transferencia electrénica desde la cuenta
Matriculada en la entidad Bancaria como Cuenta Maestra, previa presentacin del Certificado Bancario, en donde
indique, litularidad de la cuenta, nimero, estado (activa o inactiva).

El pago sob se permite realizar a la cuenta del Beneficiario del Pago (proveedor), s necesario presentar ante la
tesoreria, con la factura de venta un Certificado onginal expsdiio por el Banco donde Informe:

<Nombre e identficacion del Titular

-Namero de la Cuenta y Tipo de Cuenta

-Estado de la Cuenta (achvaemochva)

CUENTA MAESTRA PAGADORA
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La cuenta denominada Cuenta Maestra PAGADORAeslémglamnbdapalaReMnOﬂGOdamone
2018,doacwuoconolMicuo2memresobdon. la Cuenta Maestra Pagadora, es una cuenta de ahoros
queummdemmmwmmmmaahmmnmhmmmGlatumuEducatmmf
dSMGmeraldePanicﬁpadoms.hcwmmmwmmmmmmaédﬁoymﬁm
operacion débito los pagos efectuados por el Botén PSE (Pagos electronicos seguros en linea).

La Institucion Ecucativa realiza la apertura de la Cuenta Maestra Pagadora en Convenio con la entidad Bancarnia
en donde tiene suscritas las demas cuentas administradas en el Fondo de Servicio Educative, respetando las
dgirectnices estipuladas enedattfcuo4doieReeoud6n0660domrondozma.hcualdoberaes(tmn!add
Gravamen a los Movimientos Financieros, segin los términos dei articulo 97 de la ley 715 de 2001.
umMPm,mmmadwmdeMmaﬁmpwmm
efecﬁvo.maque.menlamﬁdadbmriaoenmspomdes.

La cuenta Maestra pagadors, SolopmiﬁréOmeimesenDéwopambsFmaSeMdos Educativos en
los siguientes casos:

- PaoodeServtcbsP&bﬁooshabiitadosmeﬁMedBotanSE

- PagodelmmW-OquamntMMImmdmsmema

General de Participaciones.
- Pagodelmpuestosmmlesquougemmmhejacmléndalosmddsmmemdo
Particioac

Lawentadeberépennanecersinsaldoaldwedelmspecﬁvoms.
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SEGUIMIENTO Y CONTROL PERMANENTE DEL FLUJO DE CAJA
El fiujo de caja anual se elaborard con base en las necesidades de las éreas incluida la administrativa, reportadas

3. RESPONSABLES EN LA AUTORIZACION DE LOS PAGOS.

Elpagodebewamonzadopordwenadordolgasw.muodimctor. quimaoemasﬁmarahordendopago
(prewpueeta!)yelComprobaModoEgm(m). Paahdobidagawu!adepmtocuﬂndalosmursos.
mmmmmnmmmmmepmm«mbwmnmmwsmm
(actualmente es adquirida por 8l Ente Territorial Centificado).

La persona que ejerza las funciones de tesoreria soa&hndﬁdoma&arpagosquanompbeonmdosbl

4 OTROS ASPECTOS GENERALES

. Eltasmoqnmhagasusveoosdabetémﬁzs.commlnimmmm.brevisiéndelstod‘de
loschoqmsenblamoqwmposmmlaRedndabajoma
No se deben emitir cheques posfechados

* No deben fimarse cheques en bianco.

- Eldnquedebergmdoenmmedelbwmdmdahomndapogoyelvdordobesere!quomce
en &sta como valor neto a pagar.

. Noammmmmmamdemms.anmS&mgmmhmh
bancaria de ia persona con quien se suscribié el contrato.

“ Pmelpmoesodemcnpdbndopmvem;clmoopagador‘molmrﬁ!amanelponal
bancanio y el ordanador del gasto, debera aprobaria.

. Laschemens,lbremdoahon'os,CorﬁﬁmdosdeDopdﬁbaTamhoFijoydlsposdwmdesegtﬂdad
(token) del banco, estard n bajo custodia del Rector de la Institucion Educativa.

5. FUNCIONES DEL PERSONAL QUE PRESTA LOS SERVICIOS DE PAGADURIA

Obligaciones del personal que presta las funciones de pagaduria de acuerdo a la comunicacidn interna de la
Secretaria De Educacién Municipal con radicado 201200127059:

. Elaboracién del Plan Mensualizado de Caja en el programa de nformacién financiera SICOF

. Registro de Compromiscs con cargo al presupuesto de los Fondos
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. AsasUranmnadoroelGastoenlapmacibnyptumlad&dehfomamsmsmeeel
Consejo Directivo.

. Registro y Control def Libro presupuestal en el programa SICOF

. consmniénooResavaspwmmbsdnmldelavigemiaﬁsml

. Pmpaaciéndetrasladospmupuestam

. Proyectar solicitud de adiciones presupuestales a la Secretaria de Educacion

. ControldecRemdoOpocModeIocdh«osquohgmmﬂFmdodoSmdosEdwwvosymgbm
deeﬂoshedwosecmétmosendmgamaSICOF

. Manejo de Libros de tesoreria

. Elaboracion Mensual de Conciliaciones Bancaria

. Pagom«bsobugadmmrmmwbammnmmmymmdem
mmmmmupmgmsmos.mmmmmmmm (de acuerdo a la

mw.mmmmmwmmmmm.

. Evmarymsmmbnbddmjodaca}aydelmuesto

. EvdwymnummmmmmeMMnmm&

. Apmalmdmﬁwdﬂmomhwr&mﬁml&mti&dmbauﬂumdmmﬁomm
recursos depositados en fas cuentas bancarias de los FSE

. Asesoraralordenadorddgas&oenelmmjodelpmafolboahvmmybmmjomlabbdebe
recursos financleros de los fondos

. Premelmommmualymualdeojommiénmmwdehqemyemmmlaenﬂdad
temitorial

. Prepamtodosloshfonmcpmzpuemm

. mwaamwwwwnmwmmmm.ummmmmm
mbmmadénmnhbbywndaamwlammw.

. MrwdwmmMmmmom:hnmdnm
vigente conforme a lo reglamentado por la entidad territorial

. &mdwm«mmummmmmmmmumwmmmm

. Concertar ia presencialidad requerida
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ELABORACTION DEL FLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Rectors - Tesoremn

Coasejs Dicoctive

J
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medemio acta del Comeejo Dirmciivo
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FLABORACION DEL FLAN ANUAL MENSTALIZABO DF CALS

Rectora Tewemy Reawra) Casef e Dirwctin o Toduais
‘
P L g {2 disBecse p
BAL amaaf. &= seawrdedl Areiemn 4 popsmy de 240 &
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CONCILIACION BANCARIA

Tesorera

v
Genera 1a informacion del movimiento
de Ins cucatas bancarias del apticativo
Sicof - mocdalo & tesoverin

Comparn lax cifras def informe con los
EXUAcios tmncarion

Diligencia foruuato de coucilincidn
bancaria y coatinnn en ks actividng

Registra 135 diferoncias en los mexos de
In coucilansdu

v

Vetifica lns diferencing ¥ realizalos
SjUSLES O FERISIOS comrespond entes

v

Confronta que of mldo sjustado sea
Igual ¥ goe apatece cu o exmracto
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*
Envia pam revision y firuas v

|
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6. RESPONSABILIDADES 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 presentario para
aprobacion al consejo directivo.

2. Elaborar el fjo de caja anual del Fondo de Servicios Educativos estimado mes a mes, hacer los
ajustes correspondientes y presentar los informes de ejecucion por lo menos Irimestraimente al consejo
directivo.

3. Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos adicion presupuestal y los de traslados
presupuestales, para aprobacién del consejo directivo.

4. Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los

7. Suscribir junto con el contador los estados contables y la Informacién financiera requerida y
entregaria en los formatos y fechas fijadas para tal fin.

8. Presentar, al final cada vigencia fiscal a autoridades educativas de la respectiva entidad territorial
certificada, el informe de ejecucion presupuestal incluyendo el excedente de recursos no
comprometidos si los hubiere, sin perjuicio que la

entidad pueda solicitario en periodicidad diferente.

9. rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en los municipios no
certificados, deberd presentar al alcalde respectivo, en la periodicidad que determine, un informe sobre
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ARTICULO 4. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE
LA INSTITUCION EDUCATIVA

El Conseja Directivo de la Institucién Educativa MANUEL JOSE Cayzedo concordancia con el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Educacion 1075 de 2015, seccion 5, articulo 2.3.3.1.5.8 establece y
adopta el presente procedimiento para el préstamo de las instalaciones educativas:

1. Se autoriza el uso de las Instalaciones educativas en horas adicionales y disponibles después de
cumplir la jornada escolar, para Ia realizacion de actividades educativas, cullurales, recreativas.
deportivas y sociales de la comunidad educativa, dando prelaciéon a las siguientes actividades
diferentes a concesion de tienda escolar:

* Acciones formativas de los estudiantes comespondientes a los diferentes proyectos
pedagogicos transversales que hacen parte del PE.

* Programas de Jornadas complementarias ofrecidos por las diferentes entidades que establecen
convenio con secretaria de Educacién.

* Programas de nivelacion y semilleros académicos para superacion de dificultades académicas.
* Proyectos de trabajo con la comunidad dentro del servicio social estudiantil,

¢ Programas de educacion basica para adultos.

* Actividades soclales, deportivas, recreativas y/o de integracion de la comunidad educativa.

» Desarrolic de Ciclos Lectivos Integrados, Programas académicos complementarios de
educacion basica y superior, conforme a la politica de descentralizacion educativa a comunas
y corregimientos de la ciudad de Medellin de los programas académicos ofrecidos por las
Instituciones que la aicaldia de Medellin — Secretaria de Educacion indique.

2. Ninguna de las aclividades a desarroliar tendra animo de lucro, ni costos para los miembros de la
comunidad educativa.

3. En el caso de programas de educacion para jovenes y adultos se establecera un CONTRATO DE
CONCESION que estime un valor econémico comeo contraprestacion por uso de instalaciones que sera
destinado a suplir las necesidades que el rector considere necesarias,

4. Para solicitar el uso de los bienes muebles o inmuebles de la institucion se debe hacer por escrito a
través de una carta dirigida al Rector, con la debida anticipacion donde se especifique:

» Espacios requeridos.
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* Tipo de aciividad a desarrollar.
* Fecha de realizacion.

* Horarios de utilizacion.

» Responsables de la actividad.

- Pobladbnalaquevadiﬁgida(m]nmodepemonasyospecmcarmmlen la
institucion: Estudiantes, Padres de familia, Docentes, Otras personas de la
comunidad educativa).

5. Una vez realizada y analizada la solicitud, el Rector autorizara si considera pertinente, dando estricto
cumplimiento a lo estipulado en el presente reglamento e informara al Consejo Directivo, quian har4 las
observaciones que considere necesarias dejandolo consignado en el acta correspondients.

6. Se emitira autorizacion por escrito como respuesta a la solicitud, dejando copia al personal de
seguridad para permitir el ingreso del personal.

En todo caso, para ei buen uso de las instalaciones educativas se deben seguir las siguientes normas:;
« Cuidar todos los articulos, equipos, muebles e infraestructura general de la institucion.

» Dejar los espacios limpios, incluyendo las unidades sanitarias.
* Dejar ventiladores, luces apagadas y puertas cerradas al salir de los espacios.

* Reportar al personal de vigilancia si se encuentra al fegar algo defectuoso o un espacio sin las
condiciones adecuadas para desarroliar Ia actividad.

» Entregar los equipos o material utilizado al personal de vigilancia.

FIN
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