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] INSTITUCION EOUCATIVA TOMAS CADAVID RESTREPO

CODI GO DANE 105088002829 NTT 811.038.220.0

El Rector de |2 Institucion Educativa TOMAS CADAVID RESTREPO, plantel oficial del Municipio de Bello, aprobado por Resclucién de fusidn
de establecimientcs de 15166 de cctubre 30 de 2.002 (COLEGIO TOMAS CADAVID Y ESCUELA SAN JOSE OBRERO), y Resolucion de
aprobacion del proyecto Educativo Institucional PEI Nre. 01648 de 17 de noviembre de 2.010, que autoriza para impartir educacion para los
niveles de Educacién Basica Primaria, Basica Secundaria y Media Académica, :

' ACUERDO No 02
(2 dias del mes de febrero del afio-2023)

"Por medio del cual se establece y adopta el reglamento para la Administracion del Fondo de
Servicios Educativos” .

El consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA TOMAS CADAVID RESTREPO, en uso de

sus atribuciones legales, en especial las conferidas en el Decreto 1860 de 1994, Ley 715 de 2001,

Decreto 4791 de 2008 y Decreto 4807 de 2011 (Compilados en el Decreto 1075 de 2015), Ley 1712
de 2014y ‘

CONSIDERANDO: .

1. Que el articulo 2.3.3.1.5.6 del Decreto 1075 del 2015, establece como funcidn del Consejo
Directivo la toma de decisiones que afecten el funcionamiento del establecimiento educativo, excepto
las que sean competencia de otra autoridad y establecer el procedimiento para permitir el uso de las
instalaciones en la realizacién de actividades educativas, culfurales, recreativas, deportivas y
sociales de la respectiva comunidad educativa.

2. Que asi mismo, es funcidn del Consejo Directivo adoptary expedir reglamentos y procedimientos
gue orienten la gestion administrativa y financiera. '

3. Que de conformidad con e articulo 2.3.1.6.3.3 del mencionado decreto, el rector o eldirector rural
en coordinacidén con el consejo directivo del establecimiento educativo administra. el Fondo de
Servicios Educativos. -

4. Que el articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 del 2015, establece como funciones del Consejo
Directivo, frente a la administracion det Fondo de Servicios Educativos entre otras:
e« Aprobar el presupuesto para cada vigencia.
o  Adoptar el reglamento para el manejo de tesoreria.
¢  Aprobar las modificaciones al presupuesto. ,
e Reglamentar los procedimientos y formalidades para teda contratacién que no supere los
veinie (20) SMLMV, .
e  Autorizar al rector para la utilizacion de bienes del establecimiento educativo, bien sea
gratuita U onerosamente.
e Aprobar la utilizacion de recursos del Fondo de Servicios Educativos para la realizacion de
eventos pedagogicos, cientificos, culturales, deportivos o. la participacién de educandos en
representacion del establecimiento educativo. :

5. Por lo tanto, el legistador determiné que corresponde al Consejo Directivo la coordinacion en
la Administracion del Fondo de Servicios Educativos con el rector o director rural, para lo cual se
entiende como las acciones de “presupuestacién, recaudo, conservacion inversion, compromiso,
ejecucién de sus recursos y rendicion de cuentas, entre ofras, con sujecion a la reglamentacion
pertinente y a lo dispuesto enla ley”. o .

6. Por lo anteriormente expuesto,
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ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Establecer y adoptar el reglamento que orientara la administracién del Fondo
de Servicios Educativos de la institucion, conforme a lo dispuesto en el Decreto 4791 del 19 de
diciembre de 2008 y Decreto 4807 de diciembre 20 de 2011 {compilados en el Decreto 1075 de
2015). ' :

ARTICULO SEGUNDOQ. Definif la estructura del reglamento, tal como se detallz a continuacion:

1. Reglamento para la contratacion hasta 20 SMLMV.,

2. Reglamento para la contratacién de la concesion de tienda escolar y demas espacios afines.

3. Reglamento para el manejo de tesoreria de! fondo de servicios educativos de la institucién
educativa. i '

4. Procedimiento para el préstamo de bienes muebies e inmuebles de la institucién educativa.

1. REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION
HASTA 20 SMLMV.

1. La Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 1 establece que todos los actos y contratos que
tengan por objeto bienes y obligaciones que hayan de registrarse en la contabilidad de los Fondos
de Servicios Educativos se haran respetando los principios de igualdad, moralidad, imparcialidad ¥
publicidad y se haran con el propésito fundamental de proteger los derechos de los nifios y de los
jovenes, y de conseguir eficacia y celeridad en la atencién del servicio educativo, y economia en el
uso de los recursos publicos.

2. Los numeraies Sy 7 del articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 de 201 o, seflala que en relacion
con el Fondo de Servicios Educativos, son funciones del Consejo Directivo:

“5. Determinar los actos o contratos que requieran su autorizacion expresa. (...) 7. Aprobar la
contratacion de los servicios que requiera el establecimiento educativo y que faclliten su
funcionamiento de conformidad con la fey.”.

3 La Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 2 establece que las actos y coniratos cefebrados
en los Fondos de Servicios Educativos de cuantia superior 2 20 salarios minimos mensuales se
regiran por las reglas de la contratacién estatal, teniendo en cuenta su valor y naturaleza y las
circunstancias en las que se celebren.

4, La mencionada Ley 715 de 2001 en su articulo 13 inciso 4 establece gue con estricta sujecioén
a los principios y propdsitos enunciados en el primer inciso del articulo 13 y a los reglamentos de
esta Ley, el Consejo Directive de cada establecimiento podra sefialar, con base en la experiencia y
en ef analisis concrefo de las necesidades del establecimiento, los trémites, garantias y constancias
gue deben cumplirse para que el rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree, extinga
o modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a veinte (20)
salarios minimos mensuales. El Consejo puede exigir, ademas, que ciertos actos o contratos
requieran una autorizacién suya especifica, en concardancia con las necesidades reportadas de
manera oportuna en la conformacién del Plan Anualizado de Compras, POAI, flujo de caja y
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proyectos educativos de la vigencia fiscal, aprobados por el Cdnsejo Directivo como parte integral
de la planeacion financiera y presupuesto institucional. .

5. El articulo 5 del Decreto 4791 de 2008 en su numeral 8) establece comoe funcion del Consejo
Directivo reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacion que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes.

6. Asi mismo, es funcién del Consejo Directivo en concordancia con el articulo 5 del Decreto
4791 de 2008 en su numeral 5) determinar los actos y contratos que requieran su autorizacion
expresa. ‘

7. Es responsabilidad del Rector de la Instituciéon Educativa, en concordancia con el articulo 6
del Decreto 4791 de 2008 numeral 4) celebrar los conirafos, suscribir los actos administrativos y
ordenar los gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educatives, de acuerdo con el
plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

8. Que los bienes, obras y servicios solicitados durante el ejercicio presupuestal anual y no
contemplados dentro la planeacion financiera — presupuesto institucional - deberan ser sometidos al
analisis y aprobacién por el Consegjo Directivo. ' :
9. El articulo 17 del Decreto 4791 de 2008 establece que la celebracion de contratos a que
haya lugar con recursos del Fondo de Servicios Educativos debe realizarse con estricta sujecion a
lo dispuesto en el estatuto contractual de la administracion plblica, cuando supere fa cuantia de
veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes. :
10. Por o expuesto, el Consejo Directivo de la Institucién Educativa, regula mediante este
reglamento los procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion hasta los veinte (20}
salarios minimos legales mensuales vigentes. ’

i

L CAPITULO |-
DE LA EJECUCION DE LOS RECURSOS

Articulo 1. Ejecucién de los recurses. Conforme lo estipula el articuio 2.3.1.6.3.2. del Decreto
1075 de 2015 y este reglamento, la ejecucién de los recursos del establecimiento educative sin
importar la cuantia de los bienes o servicios demandados o contratados, se realizaran Gnicamente a
través del Fondo de Servicios Educativos.

Articulo 2. Competencia dei directivo docente erdenador dé‘ei gasto. Los Fondos de Servic'!os
Educativos carecen de personeria juridica. El rector es el ordenador def gasto del Fondo de Servicios
Educativos y su gjercicio no implica representacion legal.

Es responsabilidad del Rector de acuerdo con el articulo 2.3.1.6.3.6. del Decreto 1075 de 2015,

celebrar los contratos y sus modificaciones, suscribir los actos administrativos y ordenar los gaslos

" con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acusrdo con [a disponibilidad de
fondos de tesoreria. -
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Articulo 3. Utilizacién de los recursos. Los recursos sélo pueden utilizarse en los siguientes
conceptos, siempre que guarden estricta relacién con el Proyecto Educativo Institucional:

1.

~No

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dotaciones pedagogicas del establecimiento educativo tates como: mobiliario, textos, libros,
materiales didaciicos y audiovisuales, ficencias de productos informaticos y adquisicién de
derechos de propiedad intelectual. '

Mantenimiento, conservacion, reparacion, mejoramiento y adecuacion de los bienes muebles
e inmuebles del establecimiento educativo, y adquisicion de repuestos y accesorios. Las obras
que impliquen modificacion de la infraestructura del establecimiento educativo estatal deben
contar con estudio técnico y aprobacion previa de la entidad territorial certificada respectiva.
Adquisicién de los bienes de consumo duradero que deban inventariarse y estén destinados
@ la produccion de otros bienes y servicios, como muebles, herramientas y enseres, equipo
de oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y automotor.

Adguisicion de bienes de consumo final que no son objeto de devolucién, como papel y tiles
de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas y materiales desechables de
laboratorio, gas, carbén, o cualquier otro combustible necesario para el establecimiento
aducativo, .

Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el funcionamiento del
establecimiento educativo.

Adquisicién de impresos y publicaciones.

Pago de servicies publicos domiciliarios, telefonia mévil e Internet, en las condiciones fijadas
por la entidad territoriai. .

Pago de primas por seguros que se adquieran para amparar los bienes del establecimiento
educativo cuando no estén amparadas por la entidad territorial certificada respectiva, asi como
las primas por la expedicion de las polizas de manegjo que sean obligatorias.

Gastos de vigje de los educandos tales como transporte, hospedaje y manutencién, cuando
sean aprobados por el consejo directivo de conformidad con e! regiamento interno de la
institucion. Los costos que deban asumirse por tai concepto podran incluir los gastos del
docente acompaiiante, siempre y cuando la comisién otorgada por la entidad territorial no
haya generado ] pago de visticos. k

Sufragar los costos destinados al sostenimiento de semovientes y proyectos pedagégicos
productives.

Contfratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica y
temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no sean atendidas
por personal de planta. Estos contratos requeriran la autorizacion del consejo directivo del
establecimiento educativo y se rigen por las normas y principios de la contratacion estatal. En
ningln caso podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las
relaciones laborales tales como subordinacion, cumplimiento de jornada laboral o pago de
salarios. En todo caso, los recursos del Fendo de Servicios Educativos no podran destinarse
al pago de acreencias laborales de ningun orden.

Realizacién de actividades pedagogicas, cientificas, deportivas y culturales para los
educandos, en las cuantias autorizadas por el consejo directivo.

Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deportivas, culturales,
pedagogicas y cientificas de orden local, regional, nacional o internacional, previa aprobacién
def consejo directivo

Acciones de mejoramiento de la gestion escolar y académica enmarcada en los planes de
mejoramiento institucional, .

Contratacion de los servicios de transporte escolar de fa poblacion matriculada entre transicién
y undécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo con la regiamentacién expedida en éste
manual, sin perjuicio de lo estipulado por el Ministerio de Transporte.
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16. Desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias-para la poblacion matriculada entre
fransicion y undécimo grado, incluyendo alimentacion, transporte y materiales.

17. Costos asociados al tramite para la obtencién del titulo de bachiller.

18. Costos asociados a la elaboracion de certificaciones de estudio solicitadas por los estudiantes,
boletines, agenda y manual de convivencia, carné escolar.

Articulo 4. Prohibiciones en la ejecucién del gasto. No se podran realizar, de ninguna forma y
bajo ninguna denominacion, los siguientes gastos:

1. Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos.

2. Reconocer o financiar gastos inherentes a la administracién de personal, tales como viaticos,
pasajes, gastos de viaje, desplazamiento y demas, independientemente de la denominacion
que se les dé, sin perjuicio de lo dispuesto en el numeral 9° del articulo 2.2.1.6.3.11. del
Decreto 1075 de 2015, '

3. Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimiento educativo.

4. Financiar alimentacion escolar, a excepcién de la alimentacién para el desarrollo de las
jornadas extendidas y complementarias, sefialadas en ef numeral 16 articulo 2.3.1 8.3.11. del
Decreto 1075 de 2015.

5. Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre otros que defina el Ministerio de
Educacion Nacional. - :

6. Financiar la capacitacién de funcionarios. 7

7. Financiar el pago de gastos suntuarios.

| CAPITULO N
DEL PROCESO CONTRACTUAL

Articulo 5. Proceso contractual. Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas,
actividades y tramites que la institucion educativa debe realizar para la adquisicion de obras, bienes
o servicios que se requieran en el alcance de sus objetivos en la ejecucion del presupuesto, en
cumplimiento de su cometido estatal. :

Paragrafo. L.as obras, bienes o servicios, objeto de los contratos deben estar contemplados en el
presupuesto de la vigencia y a su vez, en el respectivo plan de compras.

Los activos que adquiera el establecimiento educativo, gratuita u onerosamente, deben ser
inmediatamente, inventariados.

Articulo 6. Actos y contratos que requieren autorizacion expresa del consejo directivo. El
consejo Directivo autorizard expresamente los siguientes actos y contratos:

1. Los contratos que superan los 15 SMLMV.

2. Los contratos regidos por el estatuto general de contratacion publica, esto es, aquellos
superiores a veinte (20) SMLMV, : ‘

3 Los contratos de concesién, arrendamiento u otra modalidad contractual cuyo objeto sea la
utitizacion por parte de terceros de los bienes muebles o inmuebles que han sido o estan
dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea gratuita U onerosamente,
previa verificacion del procedimiento establecido por dicho 6rganc escolar..

4. Los contratos en los que se destinen recursos para gastos de viaje de los educandos tales
como transporte, hospedaje y manutencion. Los costos que deban asumirse por tal concepto
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podran incluir los gastos del docente acompafiante, siempre y cuando la comision ctorgada
por la entidad territorial no haya generado el pago de viaticos.

5 lLos que contemplen realizacién de actividades pedagogicas, cientificas, deportivas y
culturales para los educandos, asi como su cuantia. : _

6. Inscripcién y participacién de los educandos en competencias deportivas, culturales,
pedagoégicas y cientificas de orden local, regional, nacional o internacional.

7. Los de contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestién
especifica en desarrollo de actividades diferentes a las educativas, cuando no sean
atendidas por personal de planta.

Articulo 7. Etapa precontractual. Esta etapa tiene como objetivo la planeacién y preparacion del
procesc contractual y comprende los siguientes aspectos:

1. ldentificacion de la necesidad a satisfacer y estructuracion del objeto contractual.

2. Cotizaciones: Solicitud de tres (3} cotizaciones o propuestas a fin de establecer el presupuesto
oficial.

3. Aprobacién del Consejo Directivo: de acuerdo con &! articulo cinco de este reglamento.

4. Anexo o estudio técnico: En aquellos procesos de obra que implique modificacién de la
infraestructura del establecimiento educativo y otros que por las condiciones del objeto contractual
lo requieran. '

3. Aprobacién de la entidad territorial - Secretarfa de Educacién: En agquellos procesos de obra
que implique modificacion de la infraestructura del establecimiento educativo.

6. Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Todos los actos administrativos que afecten las
apropiaciones presupuéstales deberén contar con certificados de disponibilidad previo que
garanticen la existencia de apropiacion suficiente para atender el respectivo gasto.

Para la expedicién del cerificado, el ordenador del gasto debera enviar suscrito al Tesorero, el
‘FORMATO NECESIDAD - SOLICITUD DE CDFP".

1. Estudios Previos. La institucion elaborara un estudio previo que serd el soporte para la

elaboracion del contrato, el cual debe contener los siguientes aspectos minimos:
e Ladescripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacién,
e Efobjeto, clasificacion del Cédigo UNSPSC y obligaciones de las partes.

Especificaciones técnicas. '

Analisis o estudio det sector,

Plazo.

Lugar de ejecucion.

Valor y respaldo presupuestat.

Forma de pago.

Analisis del riesgo.

Garantias exigidas.

e Supervision.

2 % 2 9 ®» @ ©

8. Seleccidn del Contratista.’
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Seleccionar el proveedor o contratista de bienes, obras o servicios hasta la cuantia de 20 SMLMV.
Esta, se realizara de acuerdo a las propuestas econdmicas o cotizaciones presentadas y el
cumplimiento de los requisitos técnicos, de experiencia e idoneidad exigidas conforme a la
justificacion de la necesidad y ficha técnica, los cuales hacen parte de los estudios previos.

Se tendra en cuenta para la escogencia del contratista la menor oferta presentada, siempre y cuando,
cumpla con la calidad, detalles técnicos, valor agregado, experiencia e idoneidad requeridos en el.

estudio previo.

Al momento de evaluar las cotizaciones y ofertas, debe exigirse la discriminacion del AU en las

propuestas que lo requieran.

Se procederd a requerir al posible contratista los
institucion debera verificarlos:

siguientes documentos, posteriormente la

DOCUMENTO REQUERIDO

TIPO DE PROVEEDOR

Propuesta o cotizacion.

Personas naturales o juridicas.

Formato dnico de hoja de vida de la “Funcien
Piablica.

Personas naturales y juridicas que pretendan suscribir
un contrato de Prestacidn de Servicios.

| Declaracidn juramentada de bienes.

Personas naturales.

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

Persona Natural y representante legal de la persona
juridica.

Verificacion de la situacion militar del contratista.

Persona natural, varén entre 18 y 50 afios que
pretenda suscribir contratos de prestacion de
Sernvicios.

Certificado de Existencia y Representacion Legal
— expedido por camara de comercio © por
organismo que reconoce su personeria juridica,
como el caso de corporaciones y entes no
obligados a la inscripcién en camara de comercio,
expedido minimo con 30 dias de antelacion a la
proyeccion de la minuta del contrato y que tenga
un objelo social relacionado con el objeto a
contratar. - i :

Personas juridicas

Certificado de inscripcion en cémara de comercio
o Registro mercantil expedido minimo con 30 dias
de antelacion a la proyeccién de la minuta del
contrato y que tenga un objeto social relacionado
directamente con &l objeto a contratar.

Personas naturales comerciantes y/o obligadas a la
inscripcion en la camara de comercio

RUT Registro tnico tributario

Personas naturales y juridicas.

Certificado  de  antecedentes  disciplinarios.
(Procuraduria General de la Republica).

Persona.natural y juridica y el representante legal de
esta Gltima.
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Certificado de antecedentes de responsabilidad
fiscal (Contraloria General dz la Reptiblica).

Persona natural y juridica y el representante legal de
esta Uitima. .

Certificado de antecedentes penales (Policia
Nacional) '

Medidas correctivas (Policia Nacional).

Persona natural y representante legal de la persona
juridica.

Certificado de Inhabilidades por delitos contra la
libertad, integridad y formacion sexuales contra los
nifios, niftas y adolescentes (Policia Nacional) y
autorizacion para verificar dichos antecedentss.

Persona natural y representante legal de la persona
juridica.

Aplica para contratos cuyo objeto implique un
trato directo y habitual con Nifios, Nifias y
Adolescentes.

Debe verificarse cada 4 meses.

Certificado de Registro de Deudores Alimentarios
Morosos (REDAM). Ley 2097 de 2021.

Persona natural y representante legal de la persona
juridica,

Certificacion de pagos o afiliacién al sistema de
seguridad social y aportes parafiscales.

Persona natural (Certificado de afiliacién salud y
fondo de pensiones) y juridica (suscrito por el
Representante Legal, 0 Revisor Fiscal en caso de
estar obligado, que certifique que la persona juridica
se encuentra al dia en e pago de la seguridad
sociales y parafiscales durante los Gltimos seis (6)
meses anteriores a la celebracion del contrato).

Examen Meédico Ocupacional, con fecha de
expedicion no superior a 36 meses. Con las
condiciones y concepto favorable del meédico
ocupacional para el desempefio de las actividades
gue se pretenden confratar.

Persona natural que pretendan suscribir contratos de
Prestacién de Servicios.

Certificaciones académicas o acta de grado de
bachiller, Técnico, Tecnologo, especialista,
magister, doctorado u otros estudios requeridos.

Persona natural y juridica (del personal que ejecutara
el contrato), en caso de requerirse en el estudio
previo.

Copia de la tarjeta profesional o autorizacion para
ef gjercicio de la profesion vigente

Persona natural y juridica (del personal que ejecutara
el contrato), en caso de reguerirse en el estudio
previo.

Certificado  de
| vigente.

Antecedentes  Profesionales

Persona natural y juridica (def personal que ejecutara
el contrato), en caso de requerirse.

Certificados de experiencia.

Persona natural y juridica, en caso de requerirse.

Hoja de vida y licencia del responsable de
seguridad y salud en el trabajo del contratista.

Persona juridica que pretendan suscribir contratos de
Prestacién de Servicios v de QObra.

Certificado de Trabajo en Alturas del personal que
realizara ia actividad. Certificado con fecha no
superior & un (1) afio.

Perscna natural y juridica (del personal que ejecutarg
el contrato) en caso de que la labor a ejecutar lo
requiera (trabajos con 2 metros de altura).
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| Certificacion Bancaria | Persona naturaiy juridica.

Paragrafo 1. A la fecha de aprobaczon del presenta acuerdo e! Fondo Unico de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones - FUTIC, Operador de la Informacion del REDAM no ha puesto
en funcionamiento el sistema. para la consulta de Deudores Alimentarios Morosos, por lo cual, la
exigencia de dicho requisito se supedita a la activacion del sistema para la respectiva consulta.

Paragrafo 2. Requisitos adicionales en los contratos de transporte escolar. Seran de obligatorio
cumplimiento en la celebracién de contratos de transporte escolar los siguientes requisitos:

Resolucion del Ministerio de transporte que autoriza la prestacion del servicio.

Copia tarjeta de propiedad y de operacion de los vehiculos a ufilizar.

Copia seguro Obligatorio “SOAT” y revision tecnico-mecanica y de gases de los Vehiculos a
utilizar.

Copia de las pélizas de responsabilidad civil contractual y extracontractual vigenies.

Copia de |a aprobacion.del plan estratégico de seguridad vial.

Certificacion de afiliacidn a la ARL, salud y pension del conductor.

Licencia de Conduccion del conductor.

Certificado de Inhabilidades por delitos contra la libertad, integridad y formacion sexuales
contra los nifios, nifias y adolescentes del. conductor.

Poliza de responsabilidad civil contractual y extracontractual (Decreto 348 de 2015).

W=

NOg A

w

Articulo 8. Etapa contréctual.

1. Suscripcién y legalizacion. Esta etapa comprende el perfeccionamiento del contrato, orden
de compra o servicio; es decir, cuando se logra el acuerdo entre las partes y éste se lleve a escrito.

Formalidades contractuales: Para la formafizacion de las acciones contractuales, la institucion
educativa empleara: ordenes de compra, érdenes de prestacion de servicio y minutas de contrato.
El documeanto contractual se elige en razon de la cuantia y plazo estimado seglin el siguiente criterio:

INTERVAILO FORMA CONTRACTUAL:
" ‘ | DOCUMENTO

Adquisicién de bienes o servicios de cuantia | Orden de compra o servicio segun
entre 0 y 4 SMLMV, siempre y cuando el plazo | corresponda.

estimado sea igual o inferior a un (1) mes. '
Adquisicién de bienes o servicios de cuantia de | Minuta de contrato.
mas de 4 y hasta 20 SMLMV o inferior a esta
cuantia, cuando el plazo sea superior a un (1)
mes. ' :

Paragrafo. Se elaborar una Minuta de contrato y orden de compra o servicio estandar para todos
los procesos contractuales, evntando tramites adicionales y confusiones entre una forma y la otra.

2. Expedicién del Certificado de Registro Presupuestal Una vez suscrito el contrato, orden
de compra o servicio, el rector envia la-minuta, al tesorero a través de correo electronico, para la
corraspondiente expedicion del registro presupuestal.. .

3. Aprobacién de garantias. En caso de solicitarse, debera procederse ala aprobacion de las
garantlas constituyendo esté, un requisito de ejecucion del contrato, orden de compra o servicios.
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4, Suscripcion acta de inicio. Una vez expedido el registro presupuestal, aprobadas las
polizas (en caso de haberse requerido) y aportada fa afiliacion a la ARL (obligatoria para contratos
de prestacién de servicios con’plazo superior a un mes), se procedera a la suscripcion del acta de
icio.

5. Pagos: Para los pagos el contratista, debera presentar: ;

- Factura o documento équivalente que cumpla con los requisitos de los articulos 774 del
Cédigo de Comercio y 617 del Estatuto Tributario.

No tendra el caracter de titulo valor la factura gue no cumpla con fa totalidad de los requisitos
legales, sin embargo, la omisién de cualquiera de estos requisitos no afectara la validez del
negocio juridico que dio origen a la factura.

- Certificacion o constancia c}e pagos al sistema de seguridad social y aportes parafiscales.
Persona natural: planilias pagadas.

Persona juridica: certificado suscrito por el representante legal y/o revisor fiscal de la perscna
juridica, los cuales deben encontrarse debidamente registrados en el certificado de
existencia y representacion legal de la persona juridica o en documentos idénesos para el
efecto debidamente suscritos por los responsabies. En caso de revisor fiscal debe allegarse
copia de la tarjeta profesional y el certificado de antgcedentes de la Junta Central de
Contadores. ’

- Informes del contratista:

Compra o suministro de bienes: Evidencias fotograficas de los elementos entregados o acta
de relacién de los elementos recibidos suscrito por el supervisor.

Obra: Fotografia del antes y después de la obra 6 informe de actividades realizadas.
Prestacion de servicios: Informe de actividades.

Adicional a los documentos anteriores, el supervisor del confrato, orden de compra o de servicios,
deberé expedir los siguientes documentos: o '

- Acta de recibo a satisfaccion.
- Informe de supervision o interventoria y autorizacion de pago.

Articulo 9. Garantias. La garantia Unica de cumplimiento tiene por objeto respaldar el cumplimiento
de todas y cada una de las obligaciones que suran a cargo de los contratistas frente al
establecimiento educativo, por razén de la celebracion, ejecuciédn y fiquidacion de los contratos. Por
tanto, con sujecién a fos términos respectivos del contrato debera cubrir cualquier hecho constitutive
de incumplimiento de las obligaciones a carge del contratista en los términos de la respectiva
garantia. ' '

En los contratos ejecutados con observancia del presente reglamento, no serd obligatoria 1a
exigencia de constitucion de la garantia, salvo en el evento que el ordenador del gasto asi lo
considere, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato, cuantia y a fa forma de pago, ¢aso en
el cual, se dejara constancia escrita en ef documento de estudios previocs.
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El Rector de ia Institucion Educativa TOMAS CADAVID RESTREPO, plantel oficial del Musicipio de Bello, aprobade por Resolucion de fusién
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La poliza amparard, segun el caso, la cobertura de los siguientes riesgos:

1. Buen manejo y correcta inversion del anticipo: el valor de la pdliza debera ser equivalente al
ciento por ciento (100%) del monto entregado al contratista como anticipo con una vigencia
equivalente al plazo del contrato y 4 mases mas (el término para su liquidacion).

2. Cumplimiento de las obligaciones surgidas dei contrato estatal, incluyendo en ellas el pago de
multas y clausula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el contrato. El valor de la
péliza debera ser equivalente minimo al diez por ciento {(10%) del valor del contrato con una
vigencia equivalente al plazo del contrato y 4 meses mas (el término para su liquidacion).

3. Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales. El valor de esta garantia
no podra ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato y debera extenderse
por el plazo del contrato y tres afios mas. '

4. Estabilidad y calidad de |a obra. El valor de esta garantia se determinara en cada caso de
acuerdo con el objeto, &l valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato.
La vigencia no sera inferior a cinco (5) ahos, salvo que el establecimiento educativo justifique
técnicamente la necesidad de una vigencia inferior. .

5. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados. El valor de estas
garantias se determinara en cada caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las
obligaciones contenidas en cada contrato. Su vigencia debera establecerse con sujecion a los
términos del contrato, 'y debera cubrir por lo menos ‘el lapso en que de acuerdo con la
legislacién civil o comercial, ef confratista debe responder por la garantia minima presunta y
por vicios oculfos. ' : '

6. Calidad del servicio. El valor y la vigencia de estas garantias se determinarén en cada caso
de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada conirato.

7. Responsabilidad extracontractual: El valor asegurado - en las pdlizas que amparan la
responsabilidad extracontractual que se pudiera llegar -a atribuir & la administracion con
ocasion de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas, no
podra ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor del contrato. La vigencia de esta garantia
se otorgara por todo el periodo de ejecucion del contrato.

Paragrafo. Ante la ausencia de oficinas juridicas en las instituciones educativas ta aprobacién de las
garantias le corresponde al directivo institucional mediante acta de aprobacién de polizas.

Articulo 10. De la supervisién del contrato. La supervision contractual implica el seguimiento al
gjercicio del cumplimiento obligacional por fa entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del
contratista, s ) :

Ef Rector sera quien ejercera la supervision del contrato, a falta de personal idéneo para cumplir con
esta funcion. La aceptacién de la supervision quedara plasmada en el contrato, orden de compra u
orden de servicio. : : :

El supervisor esta facultado para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo
de la ejecucion del contrato, y sera responsable por mantener informada a la institucion de los hechos
o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o
que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se
presente. - -

Articulo 11. Situaciones contractuales. Durante la ejecucion del contrato podran presentarse las
siguientes situaciones contractuales: ' ’
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calamidad, fuerza mayor o desastres), el contratista podré iniciar la ejecucion del objeto pactado, sin
que se cuente con un contrato escrito, pero de ello deberd dejar constancia escrita, breve, como
prueba de la orden impartida. No obstante, para que la Institucion Educativa proceda de esta forma,
requiere declarar “la urgencia manifiesta” mediante un acto administrativo en el cual se deben hacer
constar los hechos por los cuales la Institucion Educativa justificard su decisién. La Institucién
Educativa haré los ajustes y modificaciones necesarias de conformidad con la Ley organica del
presupuesto.

Articulo 17. Publicidad de actos y contratos. La Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente (ANCP —~ CCE) ofrece la posibilidad a las Entidades Estatales que deban
hacer uso de los médulos de Régimen Especial en SECOP I, que lo hagan como una herramienta
de publicidad y no de forma transaccional.

Por 1o anterior, el rector queda facultado para elegir la utilizacién de la plataforma de forma
tfransaccional o publicitaria.

El Rector ¢ Director Rural, pub!icaré en el SECOP los documentos del proceso contractual dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicion.

Pardgrafo: El Rector o Director rural Publicara en el sitio web del establecimiento educativo, asi
como en un lugar visible y de facil acceso del mismo, &f informe de ejecucion de ios recursos y los
estados contables del Fondo de Servicios Educativos y, publicara mensualmente en lugar visible y
de fécil acceso la relacion de lps contratos y cenvenios celebrados durante el periodo transcurrido
de la vigencia, en la que por lo menos se |nd|que el nombre del contratista, ohjeto, valor, plazo y
estado de ejecucién del contrato.

Articulo 18. Prevalencia del reglamento de contratacién: No se requeriria de ningdn otro requisito
adicional o distinto de lo previsto en este estatuto para las contrataciones realizadas por la Institucion
Educativa en el marco del presente acuerdo y su inobservancia no afectara la existencia y validez
del negocio juridico celebrado, en todo caso, prevaleceran las disposiciones contenidas en el
presente reglamento.

Articulo 19. Tienda virtual. £l ordenador del gasto podra realizar adguisicion en grandes
superficies, por la opcién de tienda virtual de Colombia Compra Eficiente.

Articulo 20. Generalidades. Para los contratos de cuantias superiores a 20 salarios minimos, se
aplicarén las reglas del Estatuto de coniratacion vigente, Ley 80 de 1983, Ley 1150 de 2007 y su
Decretos reglamentarios.

Articulo 21. Formatos. Para la contratacién del Fondo se utilizaran los siguientes formatos:
Etapa precontractual

Soticitud de disponibilidad presupuestal.

Estudios previos. :

Listado de verificacion contrato de Persona Juridica.

Listado de verificacién contrato de Persona natural,
Autorizacion consulta inhabilidades por delitos sexuales NNA.

G AW -

Etapa contractual
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Minuta de contrato.

Orden de compra o servicios.
Aprobacién péliza.

Acta de inicio.

Lista de chequeo de causacién contable.
Estudios previos para adicién y prorroga.
Acta de prorroga o adicion del contrato.
Aprobacion poliza adiciones y prorrogas.
Acta de recibo parcial.” ‘

10. Acta de suspensidn del contrato.

11. Acta de reinicio del contrafo

12. OTROSL ,

13. Informe supervision.

14. Cesion del contrato.

LOND O R WN -

Etapa postcontratual

1. Acta de recibo y terminacion bilateral.
2. Acta de liquidacién bilateral. '
3. Reintegro presupuestal.

2. REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION
CONCESION DE TIENDA ESCOLAR Y ESPACIOS AFINES

Articulo 1. Competencia. De conformidad con el Decreto 1075 de 2015, corresponde al Rector de
la INSTITUCION EDUCATIVA adelantar el procedimiento de ‘contratacion para la concesion de
tienda, cafeteria escolar, papeleria y espacios afines de la INSTITUCION EDUCATIVA. Por tanto,
sera competencia del Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA adelantar fas etapas precontractual,
contractual y pos contractual de los procesos para adjudicacién de espacio dentro de los inmuebles
de la Institucion Educativa.

Articulo 2. Tipologia contractual. La cafeteria escolar, papeleria entre otros, se utilizaran por parte
de terceros mediante contrato de concesién y no de arrendamiento, atendiendo al régimen de las
Instituciones Educativas frente al impuesto a las ventas. Las IES, venden servicios excluidos
(educacion art. 476 del estatuto tributario), y por tanto no tienen obligacion frente al impuesto z las
ventas. Pero al desarroliar paralelamente actividades excluidas (educacién) y gravadas (ventas y
arrendamientos) pasarian al régimen comun de las ventas, con lo cual adquieren responsabilidad
frente at IVA, y dado que no se entrega un inmueble sino un espacio, su forma se ajusta plenamente
a una concesion, ya que esta se refiere no solo a obras, sino también a la administracion, operacion
de servicios que son competencia del Estado, para el caso: servicio complementario de alimentacion.

Articulo 3. Modalidad de seleccidn del concesionario. Para Ja Concesion de tienda escolar y
espacios afines se podran utilizar las siguientes modalidades:
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- Contratacion con las propuestas indicadas en el articulo 6 numeral 2 del reglamento para la
contratacién hasta 20 SMLMV.

- lnvitacién Publica.
Paragrafo 1: El Consejo Direcfivo autorizara expresamente [a utilizacién de una u otra modalidad.
Articulo 4. Planeacion. Esta etapa comprende los siguientes aspectos:

1. Contratacién con las propuestas indicadas en el articuio 6 nurmeral 2 del reglamento para
la contratacién hasta 20 SMLMV.

a. Aprobacién del Consejo Directivo: de acuerdo con el articulo quinto y décimo séptimo de este
reglamento. ‘

b. Propuestas. Deberan tramitarse el nimero de propuesta indicadas en el articulo 6 numeral 2
del reglamento para la contratacién hasta 20 SMLMV.

Estudio previo: el cual debe contener comeo ménimo:

La descripcién de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

Objeto del contrato a celebrar.

Duracion del contrato, que en ningin momento puede superar la fecha de terminacion del

calendario escolar. .

Valor minimo mensual del contrato a celebrar y justificacion.

Forma de pago, el pago siempre se realizara en la cuenta de ahorros destinada para el recaudo

de recursos propios perteneciente a la INSTITUCION EDUCATIVA y debera incluirse el pago a

la Alcaldia Municipal de Bello, por concepto de servicios publicos.

e Obligaciones de las partes.

¢  Garantias exigidas: La INSTITUCION EDUCATIVA requerira la péliza de cumplimiento por el
valor total del contrato, pago por adelantado o depésito equivalente a un determinado nimero
de meses de la compensacién.

Supervigién,

e @ ® O

2. Invitacién pablica.

a. Aprobacién del Consejo Directivo: de acuerdo con el articulo quinto y décimo séptimo de
este reglamento.

b. Estudio previo: Debe contener la informacién del estudio previo indicado en el item anterior

y adicionaimente los requisitos para seleccionar la oferia mas favorable, los cuales seran los
siguientes: :

Requisitos habilitantes:

Et proponente deberé aportar los requisitos indicado en el numeral 8 del articulo 8 del presente
reglamento y que le sear aplicables a la modalidad contractual.

Adicional a lo anterior, debera presentar carta de presentacién de la oferta.
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Al proceso podran presentarse consorcios o uniones termporales, para lo cual, deberan presentar
carta de conformacién de proponente plural en el cual se gcredite el nombramiento de un
representante y un suplente (este Gltimo en caso de considerarlo conveniente), se acredite que la
vigencia det Proponente Plural no sea inferior a la del plazo del Contrato y un afio adicional (Para
efectos de la evaluacion, este plazo sera contado a partir de la fecha del cierre del Proceso de
Contratacion) y debe sefialar expresamente cual es el porcentaje de participacion de cada uno de
sus integrantes. La sumatoria de este porcentaje no podra ser diferente al 100 %. Ademas, cada
integrante debera acreditar los requisitos requeridos en el numeral 8 del articulo 6 del presente
reglamento. '

Para el caso de espacios de: papeleria escolar, se debe cumplir ademas con la Ley 98 de 1993
articulo 26, reglamentado por el Decreto 1070 de 2008 que indica: "contar con la autorizacion de
los titulares del derecho de reproduccién o de la sociedad de gestién colectiva que lo
represente”. :

Criterios de evaluacion:

o Propuesta econdmica (Valor mensual como contraprestacion Econdmica). equivalente a
30 puntos, a las demas propuestas se le asigna puntaje proporcionalmente inferior.

o Promedio de Lista de Precios: Para calificar este factor, el establecimiento educativo
sumara valores de lista de precios y sacaré promedio dividiendo por el namero de productos, al
promedio méas favorable a la comunidad educativa (el mas bajo) se asignaré al mayor puntaje, a
las deméas propuestas se le asigna puniagje proporcionalmente inferior, equivalente a 30 puntos.

o Certificacion de experiencia en el manegjo de fiendas -escolares o afines que incluya:
ntimero de contrato, contratista y contratante, tiempo de servicids (vigencias), comportamiento en
los pagos de la concesién, valoracion cualitativa de! servicio prestado, datos de identificacion de
las personas o entidades que expiden la certificacion, datos de contacto. equivalente a 20 puntos.

O Propuesta de vinculacion académica, social o de inversién: conforme a los planes y metas
det PEI, plan de inversion y programas especificos, la Institucion Educativa indicara las actividades
que daran lugar a la asignacion de puntos, para ello, podra tener en cuenta, entre ofros, los
siguigntes:

- Dia del nifio: vinculacién con dulces o refrigerios.

- Halloween: vinculacion con dulces o refrigerios.

- Dia de la juventud. '

- Feria de la ciencia.

- Semana Institucional.

- Dia de la Antioquefidad. ;

Estos cuatro Ultimos mediante vinculacion con refrigerios para los estudiantes participantes de
actividades. ; :

Para este item se asignara un-maximo de 20 puntos.

Si se contemplan varias actividades, debera discriminarse la puntuacion por cada una de ellas, sin
exceder en todo caso, los 20 puntos indicados. ’
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£l Rector de la Institucidn Educativa TOMAS CADAVID RESTREPQ, plante! oficial del Municipio de Beilo, aprobado por Resofucion de fusién
de establecimientos de 151566 de octubre 30 de 2.002 (COLEGIO TOMAS CAGAVID Y ESCUELA SAN JOSE OBRERO}, y Resclucidn de
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Inembargabilidad: los recursos del SGP son inembargables y no haran unidad de caja con los
demas recursos del presupuesto y no seran sujetos de embargo, titularizacién u otra clase de
disposicién financiera.

Articulo 2. Funciones de ia fesoreria
Propésito Principal de la tesoreria:

Contribuir a la adecuada administracion del Fondo de Servicios Educativo de la institucién educativa
del municipio de Bello, verificando el recaudo de los ingresos, la ejecucion del gasto y el pago de fas
obligaciones correspondientes; de acuerdo con la normatividad vigente y procurando su buen
funcionamiento y sostenibilidad financiera. :

Funciones esenciales: En cumplimiento del Decreto Unico Reglamentario del sector Educacion
1075 de 2015, en el articulo 2.3.1.6.3.15 y teniendo en cuenta el alcance que tiene la actividad tesoral
en la Institucion Educativa, se relacionan las actividades que debe realizar la persona asignada con
funciones de tesoreria: - '

1. Participar en la elaboracion del presupuesto general de la institucion educativa, de acuerdo
con lo establecido en los estatutos orgénicos del presupuesto nacional y municipal y las
demas normas que lo complementen. :

2. Asesorar a la elaboracion, implementacidn y ajuste del programa anual Mensualizado de
caja PAC con base en las disposiciones legales y procedimientos vigentes.

3. Registrar los ingresos que por todo concepto perciba la institucion educativa.

4. Controlar la disponibilidad de los recursos del fondo de servicios educativos en bancos y
realizar oportunamente el pago de las obligaciones que se encuentran a cargo de fa
institucién educativa, de acuerdo con lo establecido-en el programa anual Mensualizado de

caja (PAC) o fiujo de caja.

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

6. Realizar con el ordenador del gasto fa gestion necesaria ante |as entidades financieras como
son apertura o cancelacion de cuentas, solicitud de certificados y extractos, entre ofras.

7. Elaborar Disponibilidades presupuestales, segln valor indicado por el rector en el formato
de solicitud de disponibilidad.

8. Elaborar registros presupuestales, segun valor indicado en el contrato debidamente suscrito
u orden de compra ¢ de servicios, enviado por el rector.

9. Apoyar al rector en la preparacion de soficitudes de adiciones, reducciones y traslados
presupuestales.

10. Administrar los libros de Tesoreria.



INSTITUCION EDVCATIVA q‘oms O’M)ﬂ‘VI@ RSESTM@O

COlDI GO DANE 105088002829 NIT 811, 038 220.0

El Rector de la Institucién Educativa TOMAS CADAVID RESTREPO, plante! oficial del Municipio de Bello, aprobado por Resolucién de fusidn
de establecimientos de 15186 de octubre 30 de 2.002 (COLEGIO TOMAS CADAVID ¥ ESCUELA SAN JOSE OBRERQ), v Resolucidn de
aprobacion del proyecte Educative Institucional PEI Nro. 01548 de 17 de noviembre de 2.010, que autoriza para impartir educacion para les
niveles de Educacion Basica Primaria, Bésica Secundaria y Media Académica.

11. El tesorero solicitara a la entidad bancaria mensualmente, los extractos bancarios de las
cuentas corrientes y de ahorros para confrontarlos con Ios saldos que registra el libro auxiliar
de bancos de la tesoreria y eiaborar la conciliacion bancaria.

12. Realizar transacmones bancarias, sjustes presupuesta[es de conformidad con la ley vy los
reglamentos. i

13. Proveer oportunamente la informacién presupuestal y de Tesoreria y demas reportes para
la elaboracién de los estados financieros requeridos por el contador.

14. Hacer seguimiento y control permanente al flujo de caja’y las cuentas bancarias.

15. Elaborar y presentar oportunamente al ordenador del gasto, los organismos de conirol, la
administracién municipal, y el superior inmediato los informes de Tesoreria e informacién
- presupuestal. :

16. Brindar informacién util y confiable que permita al municipio y a las instituciones educatlvas
tomar decisiones oportunamente en materia administrativa y financiera.

17. Realizar de forma trirﬁestral el cargue de la informacion financiera requerida en el sistema
de informacién SIFSE :

18. Maniener actualizado y disponible en la instifucion educativa el archivo de soportes de
tesoreria y presupuesto. - o

19. Realizar el pago de lmpuestos nacionales, municipales y tasas y contnbucuones de manera
oportuna.

20. Las demas inherentes al cargo que le sean asignadas por parte del jefe inmediato.

Articulo 3. Operaciones de tesoreria. Las operaciones de tesoreria son aguellas que se originan
en la administracion de fondos y garantizan la liquidez y correcta destmacmn de recursas financieros.

En el presente reglamento, se determinaré la forma y procedimiento para:

Plan de compras.
Realizacion de los recaudos.
Realizacion de Pagos.
Seguimiento y control permanente del flujo de caja.
Controles en la administracion de los recursos.
Pago de refenciones e impuestos.
Congiliaciones bancarias.

Cierre presupuestal y de tesoreria.

B B ol il

'
V.

Paragrafo 1. Para efecto de las operaciones anteriores, el rector.informara por escrito al tesorero, el
correo electronico autorizado para gestionar todo o relacxonado con el fondo de servicios educativos.

Paragrafo 2. Quien esté a cargo de la gestion de la Tesoreria de forma permanente o temporal
debera contar con su respectiva péliza de mangjo, la cual debe amparar por lo menos el valor de lo
presupuestado en el afio inmediatamente anterior. (Los tesoreros por ser nombrados por el municipio
tienen una pdliza de manejo global).
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Articulo 4. Plan de compras. Se utiliza como instrumento de programacion presupuestal y se debe
proyectar antes de la elaboracion del presupuesto de ingresos y de gastos, dando a conocer las
necesidades que requiere la institucién educativa para su normal funcionamiento.

Se debe planear la adguisicién de bienes y contratacién de servicios teniendo en cuenta ios datos
hist¢ricos de consumo, las necesidades y compromisos normales y extracrdinarios de la institucion
educativa,

El plan de compras como minimo debera contener el rubro presupuesta'é', concepto, fecha, cantidad,
unidad, valor unitaric, valor total y modalidad de contratacién.

Articulo 5. Realizacién de los recaudos. Todos los recursos percibidos por el establecimiento
educativo deben ser incorporados a la cuenta y registrados en el presupuesto del Fondo de Servicios
Educativos. '

1. Administracién de recursos en cuenta bancaria. De conformidad con el articulo 15 del
Decreto 4791 de 2008, los recursos financieros del fondo de servicios educativos se manejaran en
cuenta(s): maestra, cuenta pagadora y recursos propios, en una entidad financiera gue disponga de
la respetiva vigilancia de la Superintendencia Financiera. '

La cuenta maestra como la cuenta pagadora se caracterizan por Ias condiciones indicadas en las
Resoluciones 12829 del 30 iunio 2017 v la 0860 del 09 de marzo de 2018, expedidas por el Ministerio
de Educacidn. '

Paragrafo. En caso de que sea exigido por el municipio se podran aperiurar cuentas adicionales a
las antes mencionadas.

2. Apertura de nuevas cuentas. Cuando con ocasin de nuevos recursos se precise de fa
apertura de nuevos productos bancarios, se debera tener en cuenta lo siguiente:

e Lacuenta para administrar los recursos del Fondo de Servicios Educativos se abrird a nombre
del respectivo FSE, en una entidad del sistema financiers sujeta a inspeccién y vigilancia de
la Superintendencia Financiera, registrada en la tesoreria de la entidad territorial certificada a
la cual pertenezca el establecimiento educativo. .

e ElOrdenador del Gasto y quien ejerza funciones de tesoreria, son los Unicos funcionarios que
deben tener firmas autorizadas para el manejo conjunto de las cuentas.

» Las cuentas de ahorro se manejaran con talonario o dispositivo de seguridad bancaria (token):
en ningdn caso pueden ser manejadas con tarjeta débito.

e  Notificar por escrito al banco sobre el mansjo de fa condicidén de manejo de ta cuenta.

* Se enviara oficio a la entidad territorial, dando constancia de Ia apertura de (los) productos
bancarios para su respectivo registro en tesoreria o demas fines pertinentes, relacionando:
nombre de la entidad, nimero de cuenta, tipo de cuenta, sucursal, nombre de la cuenta y la
certificacién bancaria. :

¢ En ningun caso, la cuenta puede ser abierta a nombre dal rector, director rural o personas
naturales.

3. Recepcién de efectivo. Todos los ingresos percibidos por la institucion Educativa se
administraran desde la(s) cuenta(s) bancaria(s) registrada(s), EN NINGUN CASO, se recibiran en
efectivo. : -
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4. Comprobantes de mgresos o recibos de caja. Se verificaran las consignaciones de
acuerdo al extracto bancario y se clasificaran segin corresponda contable y presupuestaimente.

Si el tesorero no identifica el concepto de una consignacion, realizara una accién administrativa para
la identificacion del ingreso, ya sea, solicitando a la dependencia de secretaria el informe de
consignaciones del mes o solicitando 2 la entidad financiera las consignaciones. En caso de no
poderse identificar el ingreso, se llevara a una partida conciliatoria por un periodo maximo de seis
{6) meses; pasado este lapso, se registrara en la contabilidad como una cuenta por pagar a favor de
terceros.

El soporte para efectuar €l recaudo de ios ingresos es el comprobante de ingreso o recibo de caja,
el cual debe contener lo siguiente;

«  Pre numeracién en forma consecutiva.

» Lugary fecha de expedicién.

»  Nombre y nimero de identificacidn de la entidad o persona gue hace el pago
= Concepto u origen del ingreso.

= Valor en nGmero y letras.

» Firma del func:onano que ejerza la funcnon de tesorero

Cuando se presente anulacion de comprobantes, estos se deben anular en original y todas sus
copias, conservando el archivo en consecutivo de los originales con sus respectivas copias.

Debera aportarse resolucién expedida por la secretaria de educacion asignando 1os recursos, y con
la destinacion espemﬁca

En caso de que sean recursos de gratuidad (SGP), el contador debe cer’uf icar que este dinero llego
y que esta en la cuenta maestra de la institucién educativa.

Paragrafo. Donaciones. Todo nuevo ingreso que se perciba y que no esté previsto en el -
presupuesto del Fondo de Servicios Educativos, sera objeto de una adicién presupuestal mediante
acuerdo del consejo directivo, previa aprobacidn de la entidad territorial. En este acuerdo se debera
especificar el origen de los recursos y la distribucién del nuevo mgreso en el presupuesto de gastos
O apropiaciones.

La institucion educativa, no tiene personeria juridica y su capacidad para contratar esta limitada por
los asuntos expresamente sefialados en la ley 715 de 2001 o en el Decreto 4721,

La ley 715 de 2001, articulo 14, inciso 2°dice que: “En fos ingresos sometidos a &foro

presupuestal no se incluirén los que sean obtenidos por cofAvenios con particulares, premios,
donaciones u otros, cuyo principal proposito sea el de beneficiar a la comunidad educativa. Los
reglamentos incluirdn las disposiciones necesarias para que los particulares que quieran vincular
bienes o servicios para provecho de la comunidad en los establecimientos educativos estatales,
puedan hacerlo previo contrato autorizado por el Consejo Directivo y celebrado por el rector en ef
que la entidad a cargo del establecimiento se comprometa a que esos bienes se usaran ern la forma
pactada, sin transferencia de propiedad cuando el contrato no la haya previsto, y de acuerdo con las
reglas del Cédigo Civil. Si fa entidad encargada del establecimiento adquiere obligaciones
pecuniarias en virtud de tales contratos, éstas deben ser de tal clase que se puedan cumplir en todo
dentro de las reglas propias de los gastos de los Fondos.”. Subrayada fuera de texto.

Articulo 8. Realizacion de pagos.
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£l Rector de fa Institucion Educativa TOMAS CADAVID RESTREPO, plantel oficial del Municipio de Bello, aprobado por Resolucion de fusion
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1. Disponibilidad de fondos y presupuesto.

De conformidad con el articuie 10 del Decreto 4791 de 2008, todo page gue se programe debera
contar con la previa disponibilidad de recursos presupuéstaies y de fondos.

2. Programacién del pago.

Tode pago se efectuara con sujecién a la disponibilidad de fondos. No podra adquirirse compromiso
sin la verificacion de saldo liguido para su atencién. Cumplido esta verificacién se adelantara la
comprobacion de los siguientes requisitos:

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): El rector enviara al Tesorero formato de
solicitud de disponibilidad presupuestal.

¢ Certificado de Compromiso Presupuestal (CRP). El rector enviara al Tesorero la minuta del
contrato, orden de compra o servicio debidamente suscrito.

En caso de que el contratista no se encuentre registrado en el sistema SICOF, ademas del
documento anterior, el rector debera enviar el Registro Unico Tributario (RUT) del contratista
actualizado.

e Pago: el rector enviara al tesorero los siguientes documentos:

- Factura, cuenta de cobro o documento equivalente a la factura.

- Constancias de pago de aportes al sistema de seguridad social: Persona natural planiflas
pagadas. Persona juridica: certificado suscrito por el representante legai y/o revisor fiscal
de la persona juridica (debidamente registrados en el certificado de existencia y
representacion legal de la persona juridica o en documentos idéneos para el efecto
debidamente suscritos por los responsables). En caso de revisor fiscal se debera allegar
la copia de la tarjeta profesional y el certificado de antecedentes de Ia Junta Central de
Contadores. ‘

- Informe de Supervisién (o Interventoria) y autorizacién de pago.

- Certificacidén bancaria expedida dentro de los tres meses anteriores al momento de la
presentacion, en la que se indigue: tipo y nimero de cuenta, titularidad y su estado, el cual
debe ser activo

- Formato de lista de chequeo de Causacion contable.

El tesorero programara el pago, siempre y cuando la documentacién enviada por el rector, este
completa.
En las cuentas bancarias de las instituciones educativas oficiales no se autorizan sobregiros.

Todo desembolso de Tesoreria cuenta con doble revision, antes y después, tanto por el ordenador
del gasto como por el tesorero responsable, ‘

3. Comprobante de egreso.
Este documento resume las operaciones relacionadas con la salida de dinero, es decir el pago a los

acreedores, es un registro contabie el cual debe contener los datos principales del beneficiario, los
descuentos de ley y el valor neto a pagar.
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.

Los comprobantes/de sgresos seran individuales, lo mismo quelas transferencias bancarias.

E! valor neto del comprobante de egreso debe ser igual al valor de la transferencia bancaria, valor
que sera verificado por el rector y el tesorero al momento de realizar la operacion de pago.

4. Pagos con transferencia electrénica.

En la institucidn educativa, no se generan pagos en efectivo. La modalidad de pago sera de contado,
por la incapacidad juridica frente a las condiciones que permite el endeudamiento publico; el
instrumento de pago serd la transferencia electrénica segdn’ convenio suscrito con la entidad
bancaria. Para el respectivo pago al proveedor deberd aporiar certificado actual de la cuenta
bancaria expedido por la entidad financiera, ello, para proceder a hacer la matricula de la respectiva
cuenta.

5. Pagos no contempiados.

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

Paragrafo 1. Responsable en la autorizacion de los pagos; E! pago debe ser autonzado por el
ordenador del gasto y en consecuenc:la es el responsable de ello :

El ordenador del gasto ademas firmara la orden de pago, en conjunto con quien cumpla funciones
de tesoreria. Para la debida garantia de proteccion de los recursos, ambos firmantes contaran con
una poliza de manejo constituida de conformidad con las normas del sector piblico y con cargo a los
recursos del fondo de servicios educativos, en caso de que Iz entidad territorial no la suministre.

Paragrafo 2. Los pagos o desembolsos deberén estar respaldados por los dineros existentes en
bancos y su afectacion conforme a la imputacion presupuestal.

No se puede asumir pagos, cuando no se tenga los recursos en tesoreria, que no esté por encima
del flujo de caja y que no éxceda el saldo disponible de los rubros. Ni contraer obligaciones
imputables al presupuesto de gastos de la institucién sobre aprdpiaciones inexistentes.

Los recursos. de los fondos de la institucidn educatwa no podran destinarse al pago de acreencias
laborales de ningtln orden.

No se pueden otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos de los fondos educativos.

Las cuentas para su pago deben respaldarse con todos los soportes, requisitos de ley y con fas

firmas correspondientes, siempre teniendo en cuenta las normas vigentes, al cual se le anexara el

soporte del pago electronico donde dice transaccion exitosa. :
1

Articulo 7. Seguimiento y control del flujo de caja. El flujo de caja como instrumento de
planeacion, permite proyectar y monitorear los ingresos y los gastos que se esperan efectuar en un
periodo de tiempo, de tal forma que se observe la relacion entre lo ingresado y lo ejecutado. Articulo
2.3.1.6.3.14 del Decreto reglamentario de educacion 1075 de 2015.

El tesorero presentara el flujo de caja de la institucidn educativa a través del informe de tesoreria.
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Es responsabilidad del ordenador del gasto presentar al consejo directivo el informe de teoria para
su seguimiento y control.

El rector o director rural no puede asumir compromisos, obligaciones o pagos por encima del flujo
de caja o sin contar con disponibilidad de recursos en tesoreria, ni puede contraer obligaciones
imputables al presupuesto de gastos del Fondo de Servicios Educativos sobre apropiacicnes
inexistentes o que excedan el saldo disponible. '

Las transferencias o giros que las entidades territoriales efectien al Fondo de Servicios Educativos
no pueden ser comprometidos por el rector o director rural hasta tanto se reciban los recurses en las
cuentas del respectivo Fondo. .

Los ingresos obtenidos con destinacién especifica deben utilizarse unicamente para lo que fueron
aprobados par quien asigno el recurso.

Los fondos no podran adquirir compromisos de pago, cualquiera sea su naturaleza, sin gue
previamente se verifique y se confirme la disponibilidad de recursos en el presupuesto y en bancos.

Articulo 8. Controles en la administracién de los recursos

1. El giro de los recursos. requerird la concurrencia de dos firmas electrénicas: una sera de la
persona que ejerce funciones de tesoreria, quien sera la persona encargada de preparar las
debidas transacciones, y la segunda firma sera la del ordenador dei gasto, quien sera la
persona encargada de realizar la aprobacion de las mismas. De dichas transacciones se
dejara la evidencia en el comprobante de egreso.

2. El rector debera contar con un dispositivo elecirénico que actde como usuario primario o
administrador, para realizar todo el proceso de configuracién y generar los permisaos al
usuario preparador (persona que ejerce funciones de tesoreria).

3. La persona que realice las funciones de tesoreria no tendra permisos para aprobar las
fransacciones financieras ni la inscripcion de cuentas bancarias. '

4. Inscribir ante la entidad bancaria, correo electrénico y nimero de celular para la generacion
de alertas y envio de informacion bancaria como extractos y transacciones realizadas.

5. Realizar las transacciones bancarias solo en horarios de oficina de lunes a viernes.
Restringir las transacciones los fines de semana.

6. Solicitar a los proveedores los cerfificados bancarios a lo méximo con tres meses de
expedicion y verificar en el portal bancario la inscripeién correcta de las cuentas bancarias.

Articulo 9. Pago de retenciones e impuestos. el contador debera enviar al tesorero, dentro de los
dos dias habiles calendario de cada mes, la liquidacion de retenciones (retefuente, estampillas,
reteica, y contribucién especial por contratos de obra, segun corresponda).

Eltesorero, realizara el respectivo pago, antes de la fecha de vencimiento de cada obligacion.
Articulo 10. Conciliaciones bancarias. Es el proceso mediante el cual se compara los ingresos y
gastos de la institucion educativa seglin el extracto bancario y &l libro de bancos, con el fin de

determinar si existen partidas conciliatorias, poder identificarlas y: documentarlas.

Las conciliaciones se deben hacer cada mes, y siempre los 10 primeros habiles dias del mes. Todas
las operaciones bancarias deben quedar registradas en el libro de bancos.



INSTITUCION EDUCATIVA TOMAS CADAVID RESTREPO

CODIGO DANE 105088002829 NIT 811.038.220.6

El Rector de la Institucién Educativa TOMAS CADAVID RESTREPG, plantel oficial del Muricipio de Bello, aprobacdo por Resolucion de fusién
de establecimientos de 15166 de octubre 30 de 2.002 (COLEGIC TOMAS CADAVID Y ESCUELA SAN JOSE OBRERO), y Resolucién de
aprobacion del proyecto Educative Institucional PEI Nro. 01648 de 17 ¢e noviembre de 2.010, que autoriza para impartir educacion para los
niveles de Educacién Basica Primaria, Bagics Secundaria y Media Académica.

Articulo 11. Cierre presupuestal y de tesorena Una vez feahzado el pago de impuestos vy
retenciones y efectuadas las: conciliaciones bancarias, el tesorero procedera a realizar el cierre
presupuestal y de tesoreria.

Con corte a 31 de diciembre de Ia vigencia correspondiente se debe elaborar ei estado de
tesoreria, con el fin de establecer los excedentes financieros que genera el fondo de servicios
educativos e identificar las cuentas de financiacion a que pértenecen.

4. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA |
El Consejo Directivo de fa INSTITUCION EDUCATIVA en c&ncordancia con el Decreto Unico

~ Reglamentario del Sector Educacién 1075 de 2015, seccion 5, articulo 2.3.3.1.5.6 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 la realizacién de actividades educativas, culturales,
recreativas, deportivas y sociales de la comunidad educativa, dando prelacién a las siguientes
actividades diferentes a concesion de tienda escolar:
- v Acciones formativas ide los estudiantes correspondientes a Eos diferentes proyectos
pedagdgicos transversales que hacen parte del PEL
¥ Programas de Jornadas complementarias ofrecidos por las diferentes entidades que
establecen convenio con secretaria de Educacion.
¥ Programas de nivelacidn y semilleros academlcos para superacnon de dificultades
académicas.
. ¥ Proyectos de trabajo con la comunidad dentro del servicio social estudiantil.
v Actividades sociales, deportivas, recreativas y/o de integracion de la comunidad educativa.

2. Ninguna de las actividades a desarrollar tendré animo de lucro, ni costos para los miembros
de la comunidad educativa. :

3. Para solicitar &l uso de los bienes muebles o inmuebles de la institucién se debe hacer por
escrito a través de una carta dirigida al Rector, con la debida anticipacién donde se especifique:
Espacios requeridos. :

Tipo de actividad a desarrollar.

Fecha de realizacion. '

. Horarios de utilizacién.

. Responsables de la actividad.

Poblacion a la que va dlr;glda {numero de personas y especificar su rol en la institucion:
Estudlantes Padres de farntha Docentes, Otras personas de la comunidad educativa).

e oo oW

4. Una vez realizada y analizada la solicitud, el Rector requerira autorizacion del Consejo
Directivo, quien consignara su decision en el acta correspondiente.

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

b. Dejar los espacios limpios, inciuyendo las unidades sanitarias.

c. Dejar ventiladores, |uces apagadas y puertas cerradas al salir de los espacios.

d. Reportar al personal de vigilancia si se encuentra al llegar algo defectuoso o un espacm sin las
condiciones adecuadas para desarroltar la actividad.

e. Entregar los equipos o matena! utilizado al personal de vigilancia.

6. Cuando la explotacion del bien es de forma permanente debe sustentarse con estudio previo que

garantice la cobertura de costos y contar con la aprobacion de la entidad territorial.

ARTiCULO TERCERQ. El presente acuerdo rige a partir de su aprobacion y deroga todas las normas
que le sean contrarias.

ARTICULC CUARTO. EI presente acuerdo se estudio y fue aprobado por el Consejo Directivo en
sesién ordinaria llevada a cabo el dia 02 de febrerc de 2023,

ARTICULO QUINTO. Fijese el presente reglamento en un lugar visible de la entidad para los efectos
establecidos en las normas iegales

Dado en Bello a los dos (é) dias del mes de febrero de 2023
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