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ACUERDO N* 1
{Marzo 19 de 2021)

Por medio det cual se aprueban los reglamentos internos para = manejo de la {esoreria, préstamo
de bienss musbes e inmuebles vy la ContBtacién hasta el monto de 20 Salaries Minimes
Mensuales \igentes DIECIQCHO MILLONES CIENTO SETENTA MIL QUINIENTOS VEINTE
PESCS [518.170.520), para la administracion del fondo de servicies educativos, de conformidad
con las diractrices del decrato unico Reglamentaric del Sector Educacicn 1075 de Mayo de 2015

EL COMNSEJD DMRECTIVG DE LA INSTITUCION EDUCATIVG REPUBLICA DE URUGUAY en
uso de sue atribuciones legales v en especial |23 que le confiere el Decrato Nacional 1075 de 2015
- Seocitn 3, articulos 2.3.1 8.3.3; 231 £.3.5 v an al Decraln 1860 de 1994, Ley 715 de 2007, Lay
BO de 1983, Decrata 1510 de 2013, ¥,

CONSIDERANDC:

Que la Ley 715 de 2001 articulo 13, esteblece que el Consejo Directivo de cada Establecimiento
Educative podra sefialar, con bage en la experiencia v en el anglisis concreto de las necesidades
del establecimiente, [os framites, garantias vy cofistancias que deben cumglirse para que €l restor o
diractor rural calebre cualguier acto o contrato que cree, extinga o modifique obligaciones que
deban regisirarse en el Fondo de Servicios Educativos, y cuya cuantia sea inferior & veinte (201
salarios minimos legales mensuales vigentes. Bl Consejo Directivo pueds exigir, ademas, que
ciertos ectos o contratos requieran una autonzacion suya aspacifica.

De conformidad con o articulo 2.3.1.5.35 numeral & del Decreto Nadonal 1075 de 2015
establece dentro de las funciones de los Consaios Directives “Reglamentar medianie acuerdo los
procedimiantos, formalidades y garantfas para toda contratacion gue no supere los veinte (20)
salarics minmos legales mensusales vigentes, (SMLMY]."

Aal mismo establece el Decreto Nacional 1075 de 2015 anfculo 5 numeral 7 comao compatsncia de
los Consejos Directivos “Aprobar la contratacion de los servicios que requiera el establecimiento
educative y que facliten su funciormamisnts de conformidad con laley.”

El Dacralo Macional 1075 de 2015 artieuls E-E.fE.E.EI. numeral 4, establece come responesabilidad
da lng Rectores "celebrar log confratos, suscribir los actos adminesirativos v ordanar los gastos con
cargoa ks recursos del Fonds de Serviclos Educatives, de acuerdo con el fliigo de caja v el plan
operativa de |z respeciive vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestial y de tesarerda

Cue la Institucidn Educativa ubicada en el Municpio da Medallin - Antinquia requiers reglamentar
la contratacion cormespondiente & la cusntia hasta los 20 SMLMV, asi coma astablecar  las
paramatros para la adquisicidn de bienes, obmez v servicios, fijgr los ramites de seleccion del
contratista, las carantlas, formalidades contractuales v determinar kos contratos que requieren
autorizacion del Consejo Directivo, gue permitan establacer la oferta mas favorable en términos de
calidad v pracios de conformidad con 1a normatividad legal vigente,

Que gl buen funcionamisnio de la Administracién de los recursos de ios Fondos de Senvicics
Educativos de la Institucion Educativa, demandp el disefio 2 implementaciin de una estructura y
un raglamanto qua parmita una corracta dastinacidn de los recursos financienos.
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Que en virtud de ta emergencia debide al COWD1E, reglamentada por @l Decreto 457 dal 22 de
marzo de 2020, 1a Dirsctiva ministertal 05 del 25 de marzo de 2020, Directiva ministarial 09 del T
de abril de 2020, & cusl establece el aislamiento preventivo obligataria

Par lo anleriormente expuesto, el Consejo Directivo de la Institucidn Educativa,

AGUEHUA:

I-l

Articulp primerg: Reglamentar la contratecion de Bienes y Servicios para & Fondo de
Servicios Educativos hasta el monta de 20 SMMLY per DIECIOCHO MILLONES CIENTO
SETENTA MIL QUINIENTOS VEINTE PESOS (318.170.520),

2. Antisulo segundo: Se autoriza al Rector como ordenador del gasio, todas las
adquisiciones de los bienes y'o servicios hasta el limite de los 20 SMLVWM, en concordancia
con las necesldades que fuercn reporigdas oporiunamente para la conformacion del Plan
Anualizads de Adquisiciones, POAIL Flujo de Caa y Projectos Educatives de 1a vigencia
fiscal, debida v oporfunamente aprobados por el Consaje Diractive como parle Iintegral de
lz plansacitn financera vy presupussts institucional

3. Articulo tercero: Reglamentar los procedimientos Inlemos para el manejo de tesorerla de
la Insltucidn Educatva.

Articulo Cuarto: Reglamentar los F'IGE'E{IIFI‘IEH‘IZGH para el préstamo de bienes muebles &
inmuebles de la instiucidn.

El CONSEJO DIRECTIVO AUTORIZA EL §mu|§ﬂ15 PROCEDIMIENTD PARA EL PROCESO
DE CONTRATACGION

El procedimiento para esiablecer los pardmetros pam la adquisicion de bienes, obras v servicios
cuya cuantfa sea infarior a los 20 SMLMY, 56 r:glizar'a segun o establecido en el Decrete 1075
dal 2015 v las sigulentes clasificasianes:

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

1.1 Cuantis Hasta 20 SMLMY, s tandrd en cusnta los prectos del mersado; ¥ se auteriza al

Rector de la Instiucédn para gue realice todo el procese de contratacion de forma autdnoma.
: F]

Eatudios Previos: La institucibn elaborard un estedio previo simplificado qee conlesga &
descripcibn de k3 nacesidad, |z descripeldn dal ohigto a contratar, s condiciones fécnicas
exigidas, el valor estimado del contrato y el plazo para la adquisicion dal bien o adguieicion del
sarvici.

Invitacion Pldbllca; Formugar una invitacion poblica la cual se fjad en la pagina web de 2
inslituckdn, wwwberu ediuce, la cual se fila por un término no inferior a un  dia La invitacion
contieng: El objelo da |3 convegatoria, el plazo de |3 ejecucion, forma de pago, cronograma del
proceso, recepcidn de la propuesta, informacidn minima de la propuesta, requisitos habilitantes,
causas de recharo, requisitos de participacidn, inhabilidades, con esta invitacidn se da aperiura al
proceso confractsal v al cronograma

Recepcion e propusstas: Las propuestas 58 EMVEaran al email
contratosrepublicadeuruguay@gmail.com e cual seré el canal oficial para recibir en forma
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virtual las propusstas de los oferenizs an los términos fiados en al Cronograma de |3 invitacion
Piklica. Los proponentss deben al enviar la sigujente infermacian:
Mombre v Apefidos Compleio
Mimern de Cadula yNIT
Celular
Comeo akechonico:
Direccian domicilizria;
MIT EMPRESA
Mombre Emprass.
]
Relacionar log archivos adjuntos ¥ nimero de folios
Loz srchivos deban ser presentados en FORMATO PDF. legiblas

Cierre de invitacian vy aperiura de propuestas: en los drminos fiados en el cronograms de |2
imvitacion Publica.

Evaluacion; Despuss de akbrir las propuestas, g2 procade 2 hacer la evaluacion de los dferenies
proponantes de acuardo a los paramatros establecidos an fa invitackan,

La escogencia del proveedor I hace &f rector, a partir de las propuestas entregadas en el tiempo
seffalado y'de acuerdo al cumplimiente de los pardmeiros e indicadorss establecidos &n este
Acuerdo, Siguiendo os princpios de transparancia, publiciaad, responsabilidad y economiz.

Publicacidn del Informe: Se publica uny informe detaliado de ka3 evaluacion firmado por el reclor, la
cual =& fija por medio electrdnico por un [-.:,-Wninu de 1 dia en la pagina de la instiiucion
W IRTLLBOIL 0O

Observaclones al informe; Esias serén enfregadas por los diferentes oferentes que benen
cbhsenvaciones al  inf'me de  evaluacion Yy deben  ser  enviades &l emed
contratosrepublicadeuruguay@gmall.com

Respuesta a las obsernvaciones: Se da respuesta motvada a las observaciones indicando
clarameante |83 causas por las que se accge o no una observacidn ¥ a su vez, para gue |as
cferantes presentsn las observaciones que consideren  pertinentes desde el email
contratosrepublicadeuruguay@gmall.com

Adjudicacion de |a contratacion: Se expide [a Resolucide Rectoral que adjudica 2l cantrato de
bignes o 2envicios, sigulends los principlos Fe fransparencia, publicidad, responsabilidad v
economia.

Celabracidn del confrato: Se e@bora |13 minuta del contrato, dejando clandad como minimo kos
siquientes aspecics Pares confratanies, velor, duracidn, obligeciin de las pares causalas de
terminacian,

Cada Contrato deberd contener al proceso de liguidacion, con &l fin de gue no hava discusion
algunz sobra la cancelaciin de este y que no 52 adeuda nada &l contratisia

1.2 Cuantia superior 3 20 SMLNMY, el procedimiento contraciual se realiza acorde al Decrato
Nacicnal 1082 de 2015, reglamentarnc de |a contratacidn plblica Ley S0

Faragrefo ung: En caso de empate a menor precso, la Institucadn adjudicars a quisn haya enviado
primaro (2n el iempo) la oferta entre los empatados, segun el orden de entrega de (a5 mismas.
Paragrafo Dos: La firma del contrato serd con firma virtual, es decir 3l proveedor szleccionado g2 2
enviara el contrato para que este o firme ¥ lo regrese escaneads con su firma al amail de &
institucional contratosrepublicadeurugua mail.com este tendra fa misma validez v sereded
cue un documenio con firma manuscrta, .Fu:nrdF Articule 07 a la Ley 527 de 1959 ia cual define v
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reglamenta 8l acceso ¥ uso de s mensajes de datos, del comercio electronico y da_ I_aE firmas
digitales en la cual se establece gque se reconocen dos tipes de firma: Une la firna digital y una
firma electrdnica las cuales tenen la mizma fuerza v efecios gue gl uso de ura firma manuscnla

4

Pt

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

« Existencla y representacidn legal o Registro Mercantil - expeddo por Camara de Comercio o por
arganismo que Peconoce SU persaneria juridice. obligatorios para quisnes desempefien actividad
comarcial, no mayor a Tres (3) mases de axpedicidn
Fatecoaia dal dacuments de idantidad dal contratista o representante legal de la persona juridica.
Certificacién de pegos al sisterns de saguridad social v aporas parafiscaiss. Para personas
naturales [a base para el pago de la seguridad debe ser minima del 40% dal valor del confrato yia
utilidad en la venia o prestazidn del servicio, Para las personas juridicas solicitar el cedificado de
aportes al sistema dae seguridad social y parafiecal al Contador yio Revisar Fiscal
RUT Registra Onico tributarke actualizada,
Cerificado de antecedentes disciplinaros Empresa v Bepresentante. (Procuraduria General de la Nacléa) ns
mayera Tres (3] meses de expedicién
« Cerificado de Antecedentes Fiscales Empresa v Representante (Contraloriz Genersl de la Repibiica), no
mayara Tres (3} meses de expedicion
# Formato onico hoja de vida (Para presfacion de Senvicios Profesionales o de Apoys & la Gestian),
v Cerificacion Gancaria

s Cerificaca de medidas comesilvas d= ia policia
(https-i'srvenpe policia.cov. coPSCAmM cnp codkulta.aspx.), mo mayor 2 Tres (3) meses de
expadicion

« Corlificaco de anecedents de la Policia Nacionzl. no mayor a Tres (3) mases da expadiciin
s Carfificace de trabajos en altura, para el caso da mantenimiants locatve

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

= Estudios y documentos previos o sucinta descrpcion de s nacesidad
» Cerfificado de disponibilidad presupuestal (COP)

= Avisg de convecatona o InvEscion Publica

Acta de cieme de propuestas recibidas

Evaluacion del oferente

Resolucidn de adjudicaciin

Cerificado de Compromiso Presupuestal (CCPY

Contrato,

Reclbo a Satisfaccian

Acta da lgudacidn

Publicacionas an al SECOP: Para confratos infenores a 20 SMMLY: Conlrato v Ligudasidn v para
coniratos supericres a 20 SMMLY: todo & proceso confraciual.

Log documentos podrdn ser aportados durante o proceso de seleccidn, siempre que no sfecten la
asignacidn da puniaje, de confarmidad con al pardgrafo 1 del articule 5° de la Ley 1150 de 2007,
&zl mizmo log documentos entregados durante el proceza de seleccidn gue no precizen de una
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daterminada wgencia, se& fomaran como parie del expediente contrectual pera el casc del
participante que sea elegide como contratista, con lo cual, salo sardn aporadas par una vaz.
Segon al procase contractual paricular, ia institucidn educaliva, podra sefialar ofros documentos
en los plieges de condiciones coma condicicnes habiitantes o de asignacian de puntaje.

Declaratoria de Deslerta. En caso de no Yresentarse propuesias, o gue ninguna de las
propuestas presentadas resulte habilitada durante & proceso, el mismo s declerarg desierio
mediante resolucion rectoral La resolucién que declara desierdo el proceso debera ser publicada
en |a misma manara que s& publicd la invitacidn. En caso de declararse desiaro &l proceso, s&
proceders a la publicacion de una nueva invitacicn poblics

Liguidacidén Del Contrato. La liquidacion de los contratos se hara de mutuo acuerdo para el caso
de presteciin de semvicios v unilsteraimente peea compras, sagin &l weming fjado para ello, que
sara de dos (2] meses contados a parlir del vencimiento oel plazo del confrato, 51 en el contrato no
s2 pacta un plezo diferente. Tambian en esta staoe las partas acordardn los ajustes, eviscnes y
reconccimentos a gues haya lugar,
Este documento se e enviard &l proveedor & su corren electrdnico para que este o frme v le
reanyis escanaado al email contratosrepublicadeuruguay@gmall.com
En aguallos cazos en que &l contratista no presente la liguidacidn bilateral previa notificacion o
convocators gue le haga of establecimianto educativo, o ias partes no leguen a un acuerda sobre
su contenids, |a institucian tendrd la facuitad 48 liquidar en forma unilateral dentro de los quinge
(13) dias siguientes al vencimiento del piazo para liguidar de mutus acuerdo.

+ Supervisién: seguimiento técmico. administrativa, financiero, confable, y |urfdico sobre el
cumplimieniy del cbjeto del contrato, la cual es ejercida por |2 miama enlidad en cabeza del
ordanader dal gasto. Bl suparvisor dal confrato sard al Rector de ta INSTITUCION EDLICATIVA,

4, CAUSALES DE TERMINACION DE LOS CONPRATOS:

Loz contrates que celebre el establecimiento educativo terminarén entre ofras, por las sigulentes

CaUsRST

1. Por vencmiento del término del contratc o cumplmiente dal objeto a satisfaccion del Fondo de
Servicios Educativas.

2. PForincumplimiento de las obligacionas a cargo del cantratista,

3. Pormutuo acuerdo debidamente justificado. 4

4. Porfuerza mayer o caso forluito.

5. Porlas causas de Ley,

& Cuando asl se estipule en los coniratos, ¥ halie lugar a ello, por lerminacion uniataral por panta dal
astablecimients educative, teniendo en cuenia para este caso lo sefalado en . normatividad
vigante.

5. CONTRATACION DIRECTA d

Curante gl Bempo-que dure gl estado de emergencia la Institucidn aducativa podra celabrar
contratacion direcla, siempre v cuando pera safisfacer |8 necesidad de la compra yio sarvicia
exista un solo gferents; o cuando sea requerido de forma urgenie y se neceste darle celeridad
al proceso contractual

En este caso |3 Instilucidn educativa deberd praseniar su oferta acorde a las condiclones dal
astudic previo demostrando (a experiencia & idonesdad requaridas,

Posterior 2 sllo == reglizarg a8l acte de soreditacicn de idoneidad para |a foma virtual del
contrato.

La imstitucion educativa en el documents de estudics prewias debera |ustficar expresemenia
Ios motivos de le contratacidn directa con las mismas elapas de;
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d
ESTUDIOS PREVIOS: Necesidad, analisis de costos dal bien o servicio y tener nociones de 1o
que cuesta en gl mercado
Justificazion, por |3 siuacion es dificil al acceso en el centro educativo.
Idonesdad y Expanancia
Ofarta o propuasta al proveedor v respuesta por parte del proveedar
Contratar,

1.

LU R

4

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA
Justificacidn:

El buen funcionamiento de i Administraciing de los recursos de los Fonoos de Serviclos
Educatives de la institucion Educativa, demanda el disefio & implementacion de una estruciura y un
manual que permita una correcta destinacidn de los recursos financieros.

El reglamento estd basado en principios fundementales coma: Eficiencie, Eficacia, Economia,
Unidad y Calidad.

DObjetivos:
[ ]
s Establecer de manerg clara, formal y comprometida, las pariculares funciones
competencias en relacidn a los recaudos v pagos en ke dependencia de tesoreria de I3
Institucian Educativa,

= Instrumentar k& marcha de otros procesos adminisiratives teles come induccidn de nuevos
funcicnarnics v entrenamients en log pusstos de trabajo
1
Dafinicion De Operaciones De Tezoreria:
Las opersciones de tesoreriz son aguellss gue s originan en la admirisiracion de fondos v
caraniizan la liguedez v comecta daslinschin da recursos TiN3ancens,

En &l prezente reglamento, se delerminars la forma p procedimiento para:
1, Reglizecion de los recaudos

2. Reslizacion de Pagos

3. Seguimiento y control permanente del flujo dk caja

4  Responsables en la autorizacion de los pagas
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5. Custodia de titulos valores, dispositivos de ggguridad bancaria ¥ telonanos

1. Healizacion de los recauvdos: Frocedimients:

1.1. Administracién de recursos en cuenia bancaria

Ce conformidad: con el Aticulo. 2.3.1.6.3.15. Def decreto 1075 del 2015 los recursos
financieras del fondo de servicics educatives 3¢ manejaran en cusntzis] bancarials) en la
enfidad financiara que dispone de la respaetiva vigilancia de la superntencencia fimnanciara

& la entdad terrtorial cartificada, se enviara con aficio maotivado congtancia de existencia de
llos) productes bancaries para su respective registro en tesoreria.

1.2,  Aperiura de nuevas cuentas

Cuando con ocasitn de nuevos recursos se precise de |z apertura de nuevos producios bancanos,
se pracederd a su apertura de conformidad a s directrices que para esie fin sefialo el Municpia
de Medellin.

Tenar presente ias sigulentes sugerencias:
1. Solicilar 3 la entidad financiera iog requisios que exige para |z apertura de Una auava
cuentz, pussto que no son gusles an todas [as entidades,

2  El Ordenador del Gasto v quien ejerza funcionas de tesarera, son los Unicos funcionarios
que deben tener firmas autorizadas perd el manejo conjunto de las cuentas.

3. Llas cuentas de ahomo se manejaran con talonaric ¢ disposiivo de seguridad bancaria
(token); n ningdn caso pueden ser mansjadas con tarjeta débito.

4 Motificar por escrito al banco sobre las mangjo de la condiciones da mana|s de ia cuenta

1.3 . Recepcion de afectivo ‘

Todos los ingresos percibidos por ta Institucidn Educativa, se administraran desde [als) cuanta(s)
bancarals) regisiradals), EN NINGLUN CASD, za raciblrdn an efectivo
1. 3.1.Comprobantes de ingresos

Se - registraran los- comprobantes de ingrese, con les consigneciones clasificands segon
corresponda contabie y presupuestaimenta los valoras relacionados y se venficaran con el extracto
bancano. ‘

Es de resaltar que el soporte para efectuar el recaudo de los ingresos es el recibo de caja, &l cual
debs contener lo siguients:

Mumeracdn contnua previamentes impresa

Lugar y fecha de expedicdn

Mombre complete v nimers de identificacidn de la enfidad o persona que consigna
Concepto u origen del ingreso

Valor del ingreso enlletras ¥y numernos o

Modalidad de ingreso: efectvo o chaque. En caso de ser en cheque, este debe ser girado
& nombre del fordo, con sello de cruce restrictivie, para consignar en g cuenta del primer
beneficiaric y debe contener al respaldo los datos dal tercerc como: nombre compheto,
Kentificacion, direcclan v tekfonc

7. Firma del funclonaric gus eferza la funcidn de tesorarla

B oo

1.4 Constitucion de fitulos N
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Siempre que 58 garantice 1a atencidn & comoromisos adquindos saaln la programacisn financisra
anual: proyectos, POAl v flulo de caja, la Instiucién sdecativa podra favorecer ka oblencién de
mayor rendimients financiero & fravés de la coMstitucicn de cedificadas de depdeito a término filo
an antidadas vigiladas por & suparintendencla financlera, En todo caso, se debera contar con la
autarizacidn por parte de & Secrefaria de Educacién

2 Realiracion de pagos

2.1 Programacién del page .

Todo page =e efactuard con sujecidn a s disponiblidad de fondos, No podre sdguinrss
compromisa sin |a venficacion de seido liquida para su atencidn, Cumpldo esta varficacidn se
adelantara la comprobaciin de los sigulentes requisiios:

« Cerfificado de Disponibilidad Presupuestal (COP)

» Documentos que soporten &l procesg contractual;

Eshudios prevics

Invitackin Publica

Propuestais] acondmica(s)

Exigencia de cdocumenips habilkanies: Rut Cedificade de anlecedenies
dsciplinarios de la procuraduria {consuitado por @ Insttucien), Cerlifcado de
antecedentes de lg Contralore (consuf=do por B2 Institucion), Certificado de
antecedentes de & Policia (confultado por la Institucion), Certificado de existencia
¥y representacion legel para personas Jurldicas, Cerificede de afiliacion & la
Seguridad Social para personas naturales que realicen servicios, fotocopia de la
cedula, hoja de vida de la funcidn piblica, Registro Unico TrItharm cuerta
bancasia

Y¥YYY

* Ewaluacion del proceso

= Declaratora de desgierta (segun el caso)

¥ Aceptacidn de |2 propuesta, Lontrate, orden de compra o
SEMiICHD

* Adjudicacidn del proceso

= Cerlificado de Compromiso Presupussial [CRP)

# Pago de & seguridad social (cuando aplgue) o certificado del Representanie legsl,
Contador Plblico o Revisor Fiscal seglin el caso.

* Recibidoa sahsfa{:md:n p::nr pane dei Elrdmadnrdel G-a«sl.ua-

b Famura :

= i - F'EI
ol mﬂ:m nanwna v mediano ammasann y g8 dff:tara ﬂﬂ"ﬂS drsmsﬂ-:lmws ¥ SUS
gecrelns reglamenisnog) o cocumento equivalente.
» Causacion condable
» Certificacion juramentada de categorizacion trivutaria, sl es persona nalursl
(Decrelos Regamentarios (Ley 1607/12) 1070 y 3032 de 2013)

i.Z2 Disponibilidad de fondos y presupuesio

De confarmidad con &l Ariculo 2.3.1.6.3.10. Del decrelo 1075 del 20156, todo pago que se
programe deberd contar con la previa dispenibilidad de recursas presupuésiaies y de fondos

2.3 Pagos en cheque o transferencia

En la ingfitucién educativa, no se generan pagos en efectvo, La modalidad de page sera de
contado, por |2 incepacidad uridica frente & les condiciones que parmite &l endeudamients
poblica; al instruments de pago serd el cheque en caso de ser recurses propios, presupuests
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pariicipatve o transferencias Municipales, si la cuente es del SGP deba ser fransferancia
glectrdnica segun convanio suscrta con g antidad bancarlz.

231 PAGOS CON RECURSOS PROPIOS: el instrumento de pago sera en cheque
con sus respectivas firmas auwtorzadas o Transferancia Bancaria.

232 PAGOS SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES; De acuerds con &
Resolucidn 128298 da junio 30 de 2017, los pagos con recursas del Sistema
General de Pzaricipaciones Onicamente se raalizaran por transferencia

slectrénica. 4

2.3.2 Para pagos con transferencia electrénica

Para los pagos reslizados con Recursos e |8 Gratuidad Educativa, sara nacesano seguir log
procedimientos-establecidos an [a Resolucldn 12829 de Jumvo 30 de 2017, es decir que todo pageo
reglizada con recursos transferidos del Sistema General de Paricipaciones 32 hara por
transferencia elecirdnica desde la cuenta Matrculada en la enlidad Bancaria como Cuenta
Maestra, previa presantacién del Certificado E#ncario, en donde indigue, fifularidad da la coenta,
ndmerg, estade fachive o nactiva)

El pago solo se permite realizar a 2 cuenta del Beneficario del Pago (provesdor), 25 nacesaric
presentar ante la tesareria, con |a factura de venta un Cerfificado original expedido por &l Banco
donde informe;

-Nombre e [deantificacidn del Tiular
=Mimero de la Cuenta v Tipo de Cuenta’
-Estads de la Guenta (actva e inacthva)

CUENTA MAESTRA FAGADORA

La cuenta denominada Cuenta Maestra PAGADCRA esta reglamentada por la Resolucion 0850 de
marze & de 2018, de acuerdo con el articulo 2 de esta rasolucian, ia Cuenta Maastra Pagadora, es
una cuenta de ahormos cue se apartura de manera complementaria a la cuenta Maesira para Ia
tranaferencia de Gratuidad Educsfiva por el Sisiema General de Padicipaciones, la cual acepla
exclusivamente transferancias en crédito y como Onica operacion debito los pagos efectiuados por
el Botdn PSE (Pagos electrdnicos seguros enlinea),

La Institucidn Educativa realiza lg aperurs de la Cuenta Maestra Fagadora an Convenio con |a
entidad Bancaria en donde tiene suscritas (35 demds cuentas administredas en = Fondo de
Servicio Educsativo, respetando las directnces estipuladas en el articulo 4 de |3 Resolucidén DEEQ da
marzo 9 de 2018, |3 cual deberd estar exenia def Gravamen a los Movimeenios Financieros; sagun
log t&rminos del articulo 87 de 2 ey 715 de 2001,

La cuenta Maestra Pagadora arficulo & de |a Resolucion 0660 de marzo B de 2018, bajo ninguna
circunstancia recibird opéraciones en crédito por consignaciones en efectivo, cheque, sea en |z

entidad bancaria o en comasponsales.
‘

La cuenla Maesira pagadora articule 7 de la Resolucién D60 de marze B de 2018, Solo permitira
Qperaciones en Debito para kos Fondos de Senvicios Educalivos en |os siguientes casas:

- Page de Servicics Publices habilitados mediante ol Boldn PEE
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Pago de Impuestos Nacionalas = DIAN que ge generen en |18 ejecucion de 105 recursos del
Sistema General de FParticipaciones
Pago de Impuestos Muricipales que se genaren &n |3 ejecucidn de os recursos del
Eigterna Ganeral de Participaciones.

24 Requisito del beneficiaric
FPara todo pago ol beneficiario, con sujesidn al régimen tributano al que perienezca, debers
presentar factura o documento eguivalente con & pleno de los requisitos Iributarios
Adicionalmentes, anexar la documentacidon que corresponda, de conformided con el
procadirmiants intarns de pagos de ia Instfucidn Educativa
2.5 Requisitos para el manejo de la chequera

1 El cheque dabs it girada & nombee oel benaficiano de |3 orden de pago y el velor debe

sar 2l que aparaca en esta cama valor melo a pagar,

2 Al girar los chegues sa debe tener siempre en suenta que se restrinja su negociabdlidad,
g5 decir, debe indicarsa "para pago solamente al primer beneficiano”

3. Mo se daben emilir cheques posfechados,
4 No deben firnarse cheques an blanco.

5 Las chequeras o talonanos se deben ufilizar en =u tolalidad y 108 esqueleios dafiados o
anulados se deben anotar an el livro auxifiar de bancos

B, Se debe conciliar semanaliments el estado de su cuenla &n el banco con el libro suxiliar
de bancos, no esperar hasta que llegue e extracto del banco,
i

7. Tede desemboles de Tesoreria debe temer doble control antes y despuds por el
Ordenador del gasto y quien ejerza funciones de tesararia; mo &8 deben acumulsr
poderes vy funcianes en cabeza de un 2olo empleado o dependencia,

2.6 Requisitos para entrega de chegues

1. Exigr cédula de cisdadania de la persona natural, Para el casn de persona juridica.
copia de la cédula de ciudadania dgl Reprezentante Legal,

2. En casc de no ser reclamado por el Representante Legal de la persona juridica,
solicitar carta de avtorzackin firmada por éste en papsl membrete de l& entidad,
fotocopis de la cédula de ciudadenia dal Representants Legal, cédula de ciudadania
del autonzaco. En todo case, se debe confirmar telefénicamenta con la empresa el
nombre da |3 persona que est3 reclamando el chegue v dejar consignado en gl
comprobante de pago que & reglize esta diligencia,

2. Entregar el chegue con sallo de cruce. restricliva.

4.  Hacerfirmar el comprobanie de pado con ndmeno de ideniificacian

2.7 Pagos no contemplados
Los pagos resultsntes que no estuviesen en la planeacion financiera snual de [a Institucian
Educativa, deberan cumplir previamenta el raquisto de la modificacin al presupuesio a fin
de garantizar la disponibilidad que los ampare, 3e hardn con sujecidn al procedimientz
definido para tal fin en 2l presente reglarpanto.

2.8 Cheques anulados o no cobrados
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d
Los cheques anulados, 52 anexaran a la respectva colilis de cheguera, en donde podra
verificarss el eonsecutive de los girados v 'os anulades.
Log cheques &l cobro no deber parmanscer més de seis (B) mesas en las partidas
conciistonas, en caso de que esto ocurra, &2 anulard el comprobante de egreso generzando
una cuenta por pega’, Sitranscurmidos doce (12) meszes dezde |a facha de giro, no ha sido
posibla raalizar al pago (agotadas las acciones administrativas), el valor de la cusnta por
pagar sera registrado como un ingreso exiraordimeric afeciando presupusstal v
contablemeants el nubro de recupsracianes.
Las acciones administrativas deben de ser reaizadas por le personz gue ejerza funciones
de tespraria v deberan dé quadar sapariadas.

3 Sequimiento y control permanente del flujo de caja
El fiujo de caja anual sa elaborara con base en fas necesidades de las areas incluida 2
administrativa, reportadas oportunamente en la planescion finencizra por la matodalogia de
proyectos educalivos. Segun las nuevas pecesidades de [a vigencia ¥ no contempladas
previamente se hardn os respeciivos sjustes mensugles. Estas modificacionas saran reflejadas
an |z gjecucion presupusastal y sa comunicaran con la penodicidad requends de este informe, al
Consejo [Nrectivo,

4 Hesponsables en la autorizacion de 0% pagos

El pago debe ser autorizado por &l codenadofdel gasto, guian sdemas firmard fa erden de page
El cheque o autocrizackin de giro por gersnca electrdnica deberd estar firmado por el rectar v
quien cumpta funciones de tesoreria. Para la debida garantia de proteccion de los recursos
ambos firmantes conlaran con una poliza da manaje constitulda da conformidad con las narmas
dal sector plblico y con camgo & los recursos del fondo de ssricias educativos. En caso de ser
dal SGP, debe zar con tansfarancia elactrdnica sagin la resolucidn 12829 del 30 de junio de
2017, ya que e2 uns cuents maestras
d

5 GCustodia de titulos valores, dispositivos de sequridad bancaria v talonaria
Las chequeras, libretas de ahomos, Cerificades de Depdsito a Térmno Fie y dispositivos de
saguridad (token) ded bance, estaran bajo custodia del Rector de la Institucion Educativa
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE BIENES MIUEELES E INMUEELES DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA

El Consejo Directive de la Insttucidn Educativa en concordancia con el Decreto Urico
Reglamentario del Sactor Educacidn 1075 de 2015, seccibn 5, aicula 2.3.5.1.5.5 establece y
sdopta el presente procedimento para el préstama da 1as Instalaciones educativas:

1. Se autoriza el uso de las instaleciones educallvas en hores adiconales ¥ disponibles después de
cumglir 8 jornada escolar, pars |8 reslizecién de sctividades educativas, cuflurales. recreativas
deportivas y sociales da la comunidad educativa, dando prefacion a las siguientes ectividades
diferentes a concesion de benda escolar.

»  Acciones formatives de los esfudiantes comespondiente: a los diferentes provectos
pedagdgicos transversales que hacen parte del PEL

o
» Programas de Jormedes complementarias ofracidos por las diferantes entidades que
gpetablacan convanio con Sacratara de BEducacian,

» Programas de nivelacion y semileros académicos para superacion de dificuttades
académicas.

» Proyectos da trabajo con @ comunidad dentro del sanvicio social estudianti,

i

» [Progremas de educacion basica para adutos.

= Actividades sociales deportivas, recrestivas y'o de integracién da la comunidad educativa,

+« Desarrolle de Clclos Lestvos Integrades, Programas académicos complementarios de
educacion’ basica v superior, conforme a la politica de desceniralizacién educative a
comunags Y corregimisntos de la ciugad de Medelin de los programas académicos
ofrecidos por las Insfitucionss que |2 siczidia de Meadellin = Secrefaris de Educacion
indigus.

# 2 Minguna de kes aclvidades = dasamallar terdrd dnimo de lucro, ni costos pera los
mizmbros de la comunidad educativa

3. En el caso de programas de educacién para jovenes v adultos se establecerd un CONTRATC

DE CONCESION que asfimea un valar ecandmigo coma contraprestacidn per uso de instalaciones
que serd destinado al mantenimiente v aseo de |a infraestructura educativa.

4. Para solicitar el use de oz bienss muebles o inmuebles de |3 institucian se debe hacer por
escrito a través de una carta dirigida al Rector, con |a debida anticipacion donde sa especifique:

»  Espacios reguendos, i

& Tipo de actvidad a desarrollar.
» Fecha de reghzacion,

» Horanos de ufifizacion,

« Responsables de la activiiad,
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= Peblacién 2 la que va dingida (nimero de persongas v especificar su rol 2n |2
insttucidn: Estudiantes, Padres de famifia, Docantes, Otras parsonas de 2
comunidad educativa).

& Una vez reglizada y analzada la solicitud. &l Rector autorizard si considera perlinente, dando
estricte cumplimients 2 lo astipulade en el predente reglamanhu a informara al Consejo Directiva,
guien hera Iss observaciones gue considere necesaras dejandolo congzignado en el scts
corespondieniz

E. Se emilird autorizacion por escilo como respuesta a la soliciiud, dejando copia al perscaal
oe saguridad para permilir elingreso del personal,
d

En icdo caso, para el buen weo de las nstalacionss educalivas s« daban sequir lag siguantes
normas:+

« Cuidar todos los articulos, equipos, muebles e infraestructura general de |z institucian,

« Delar los espacios impios, Incluyendo las unidades sanitanas.

]
»  Dejar veniiladores, luses apagadas v puertas cerradas al salir de los espacios.

»  Reporiar al personal de vigilancia sl se encuentra al llegar algo defectucss o un espaclo sin
les condiciones adecuadas para desarroflar la actividad

»  Eniregar os eguipos o material uilizado al pergonal de vigilancia.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Para constancia se firma en la ciddad de Medelin 2 los 18 digs dal mes da marzo  de
2021 . sprobado medlante acka N, 2.

CONSEJQ DIRECTIVOD
g
Himen Enrigue Ibargilen Palacios. ;
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