MANUEL URIBE ANGEL

Kesolueidn Drepartamental 16737 del 20 de Dicien:bre do 2016
CODGE DANE 10500100F350 NIPA004: 268435 UCLED EOUCATTV 915

VY it soge Stcotsticcidon’

ACUERDO N° 02
“For medio del cual se actusliza y adopta la guia para la Admiristracion del Fondo de Servicios Educativos™

Bl Conseje Directivo de la INSTITUSION EDUCATIVA MANUEL URIBE ANMGEL, en usc de sus atibuciones
legaies, en especial (@8 conferidas en el Decrato 1860 de 1984, Ley 715 de 2001, Ley 30 de 1993, Decreto
1510 de 20713, Cecrato 1682 de 2145 y Deorato Unico Beglamentzrio del Sectar Edusacidn 1075 de Mayo 26
de 2015 v,

CONSIDERANDO:

1. Que as funsidn del Conseje Directivo adoptar y expedir reglamentes vy procedimientos que orientzn da
gestién administrativa v financiera.
2. Que de conformidad con €l ardiculo 2.3.1.6.3.3, del Decrate 1078 de 2014, el recter o 2 directar rural en
coerdinacian, con & Consejo Diractiva del asteblecimiento educativa, debe administrar ef Fende de Sarnicios
Educativos,
3. Que el afticule 2.3.1.5.3.5 del Decreto 1075 de 2015, establece como funeiones dal Congsejo Girectivi,
frente a la administracidn del Fonde de Servicios Educativos entre oiras;
Aprokar & presupuesto para cada vigencia,
Adoptar el regiamento para ef maneja de tesoreria,
Aprobar las madificaciones al presupussto.
Fadglamantar [os procedimientos y fommaldades para tods contratacion que no supers los veinte (20
SKMLAMY.

+  Autorizar el rector para la utilizacion de bisnes muekles @ inmuehles del establecimiento educative,

bien sea gratuita u onerosamente,

4, Por lo antariorments expussio,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERD: Establecer v adoptar la guia que odentara la administracian del Fando de Servicios
Educatives de la instiiucidn. conforme a los reglamentos y procedimientos exigidos en el Decreto 1075 de
2015,

ARTICULD SEGUNDO: Definir la estructurs dz 18 gula, tal coma se detalla a cantinuacicn:

1. Reglamenta para la contratacian kasta una cuantia infericr & los 20 3L

2. Reglamento para la confratacian de la pencesion de tienda escoler v demas espacics sfines.
3. Procedimiento para el preéstame de biznes muebles & inmuebles de |a instiiucidn educativa
4. Feglamento para €| manegjo de tesoreria.

ARTICULO TERCERQ: La guia que establece los reglamenios vy procedimientos  internos para la
administracion del Fonde de Senvicics Educativos, 28 parts intsgral de este asuerdo y su principst ansxa.

ARTICULD CUARTO: REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION HASTA UNA CUANTIA INFERIOR A
LOE 20 SMLMY (Articulo 2.3.1.6.3.5 17 decrets 1075 de 201 5)

MARCO JURIBICO:

gl procesoe de contratacion y los contrates celebrados por el Fando de Servicies Educativos de la Institucion
Educativa MANUEL URIBE ANGEL, se regird por lo establecide en |la Constitueitn Politica Colambiana, la Ley
715 de 2001, el Estatute General de Contratacicn dg 1z Administracion Poblice (Ley 80 de 1993, Ley 130 de
2007) v las normas que o reglamentan o modifiguen {Decrete Reglamentario 1510 de 2073) v an o ne
contamplado en ellos par las normas administrativas, civiles o comercialas sagin &l caso.

Ef Cansgjo Directiva de la Institucian Educativa MANUEL URIBE ANGEL, requla mediante aste reglamento los
procedimientos, formalidades v garantias pars ioda confratzcion que ne supers los weinte (20} salarics
minimos legales mensuaies vigentes.
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LO3 PRINCIFIOS, INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

L% PRINCIFIQS. Prevalecaran en todos los procesas de contratacian del Fonde de Servicios Educafivos,
los principics rectorss de |a funcicn administrativa v, que conforme lo establece el articuls 20G de |a
Cengtitucion Macional, se enuncian:

1. iyualdad. El establecimiento sducativo dard un trato igual @ los proponentes yio contratistas, cuando
estos s encuentran an igualdad de candiciones segln los pardmetras definidos por 3 institucién. Par lo
tanto no existiran preferencias frente a los mismos.

2. Moralidad. Las actuaciones que adelante el establacimiento educative, en desarrclio de la actividad
confractual, deben cefirse a los postulados de la ética y cumplirse cen absoluta transparencia en interds
comndn. En tal virtud, el Directivo Decente ordsnader del gasta v las personas que por su rol tengan a
cargo funciones a cargo del Fondo de Servicios Educatives, sstan chligados a actuar con rectited,
lealtad y henestidad.

3. Eficacia. £l establecimiente educativo, adelantard los proceses de contratacisn apurdanda siempre al
cumplimients de sua fines u ohjetivos,

4. Celeridad. Las actuaciones contractuales del establecimients educative se adelastaran con austeridad
da tliempe, medios y gastos v se impadiean |as dilacionas o retardes en la efecucidn del contrata.

5. Economia. L.os recursas del Fando de Sewvicios Educatives del estshlecimizntc educative deben ser
administrados adecuadamente en medics de fismpo y gastos, de tal maners que se logre la mayor
austeridad v eficiencia.

&, Imparcialidad. El establecimiento educalivo realizard la escogencis del futuro contratista, sin tener en
cuenia factores de afecto o interss v, en general cualguier clase de motivacion subjetiva.

7. Publicidad. Sin perjuicio estipulado en 1a normatividad aplicable, se dispondran v utilizardn Ios medios
de publicidad necesares y exigidos en este manual para todos os procesos.

8. Buena fe. Las actuaciones de los pardiculares v de los sdministradores del Fondo de Servicios
Educativos deberan cefiirse a ios postulados de |a buena fe, la cusl se presumira en todas las gestiones
gue ayuelles adelanten,

8. Eficiencia. Las actuacionss contractualee del estabiecimiento educative quardaran estricta ralacidn can
las necesidades previaments estabiecidas en el presupuesta de Qastes de i@ vigenaia.

10. Responsabilidad. El Dirgctivo Docente — Rector, en su calidad de ordenador de! gasto v demds
personas que intervengan en [as etapas de la contratacion, tienen & shligacion de proteger los derechos
del establecimientc educative, del contratista o provesder, de |2 sociedad v del media ambisnte que
puctan verse afectades por el desarrofla del cantrate.

IMHABILIDADES, IMPEDIMENTOS E {NCOMPATIBILIDADES. E| setablecimiente aducativo sola podra
contratar con parsonas gue MO estén incursas en lag inhabildades, impedimentss, o incompatibilidadas
establecidas para da contratacion con recursos publicos. la cual debers ser declarada bajo ja gravedad de
Juramento por parte del propanente ywo contratista,

Seran aplicables en los procesos de selecoitn que adelante f sstablecimients educativo el régimean de
nhabilidades. impedimartos & ncompatibilidades legsies previstas en ia normatividad vigente.

INHARILIDADES O INCOMPATIBILIDADES SOBREVENIENTES. Si llegars 2 sobrevenir inhabilidad o
incompafibilidad en el contratista, éste cadard el contrate, previa autorizasion escrita del establecimiente
edueative o, si ello no fuere posible, renunciara a su gjecuicn.

EJECUCION DE LOS RECURSOS. Conforms lo estipuia & Dacreto 1075 de 2015 y, éste reglamenta, fa
gjecucion de las recurses del establecimiento educativo sin impodar |z cuantia de Ios bisnes yfo senvicios
demandados o contratades, 52 realizardn dnicamente a traves del Fonde de Servicios Educativos.

UTILIZACION DE LDS RECURSOS. Los recwsos solg Fueden utilizarse an los siguientas conceptos,
sismpre que quarden estricta relacitn con el Proyecio Educativa institucionss:

1. Dotaciones pedaodgicas del establecimiznte educativa tales como: mohbiliaro, texios, libros,
materales didacticos ¥ audiovisualas, licencias de productos informétices y adquisicien de desechos
de propiedad intelectual,

2. Mantenimianto, conservacicn. reparacidn, mejeramiento y adecuadion de los bienes muebles s
inmusbles del establecimients sducative, v adyguisicién de repuestos v acoesorios. Las shras que
impliquen medificacidn de la infraestructura del establecimiente educativo estatal deben contar con
esfudhc tecnice y aprobacion previa de la entidad feritorial certificada respectiva,

3. Adguisicidn de los bignes de consumo duradero que deban inventsrarse v ezten destinados a la
produccién d= ofres bienes y seniclos, carre muebles, harramientas y erserss, equipe de oficing, de
labranza, tienda, mecanice y autometor,

4. Adquisicion de bienes de consuma final gue no son ebjeto de devolucion, como papel v dties de
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escritoric, elementos de aseo, fienda, medicinas v materizles desechables de laboratorio, gas,
carbdn, o cualquier otro combustible necesario para el estabiecimiznts educative,

8. Amendamiento de bienss mushies e inmuebles necesardos para el funcionamiento  del
establecimianto educativa,

8. Adguisician de impresos y publicaciones.

7. Pago de servicios plblicos domiciliarios, teleforia mdvil & Intemet, @n las condiciones fijadas par la
antidad tarritorial.

8. Paga de primas por segures que se adguisran para amparar las diznes del estableimienta educativg
cuando ne estén amparedas por la enfidad territorial centificada respectiva, asi coma las primas por
1a expedizcian de |las pdlizas de mansjo que sean obfigatorias.

8. GGastos de vigle de los educsndos tales como fransparte, hospedaje y manutencian, cuanda sean
sprobades por el Consejo Directive de confarmidad con el reglamente internc de 1a institusion, Los
costos que deban asurmirse par tal concepte podean incluir los gastos del docente acompafiante,
siempra y cuando |a comision otorgada por |a entidad territorial no haya ganerade &) pago de
wiaticos,

10, Sufragar los costos destinados al sosterimienfo de semovientes y proyectos pedagogices
produstivas,

11. Contratacion de senvicios téonicos y profesionales prastados para una gestian especifica v temporal
&n desamallo de actividadas diferentes 2 lss educativas, cuando no sean atendidas por perecnal de
planta, Estos contratas requerirdn 12 autorizacien def Consejo Directive del establecimisnto educativo
¥ 8¢ figen por las nemas v principics de la condratacion estatal. En ningln caso podrén celebrarse
contratos de trabaje, ni estipularse chligaciones propiss de las relasicnes laborales teles coma
subordinacidn, cumplimiante de jornada lsberal o page de salaros. En tode caso, los recursas del
Fonda de Senvicios Educatives no podran destinarse al page de acreencias laborales de ningln
erdern.

12. Realizacion de actividades pedagigicas, cfentificas, deportivas y culturales para los educandos, en
las cuantlas sulorizadas por ¢l Cansejo Directivo,

13. Insciipoion y participacion de los educandos 2n competzncias deportivas, culturales, pedagégicas y
cientificas de orden local, regional, nacional o internacicnal, previa aprebacien del Censejo Directive

14, Actiones de meloramiznto de la gesfidn escolar y académica enmarcada en los planes de
mejoramiento institucicnal.

18. Contratacion de los servicics de transporie escalar de da poblacion matriculada entre transicidn ¥
undécimo grado, cuando se requiera, de acuerde can la reglamentacian expedida en este manusl,
s8It parjuicio de to sstipulade par el Ministerio de Transportz,

16. Desarrolle de las jornadas esdendidas v complementarias pars la poblacion matricutada entre
transicion y undécima grado, incluyendo alimentacion, transparte y materiales,

17, Costos asociadoes al trémite para la cbtencidn dal tituln de bachiller.

18. Costos asociados a la elaboracidn de cerfifcacionss de estudic solicitadas por los estudiantes,
baoletines, agenda y manual de convivencia, carné escoiar,

PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO. No == podran realizar, de minguna forma v bajo ninguna
dencminacion, los siguisntes gastos:
1. Diorgar donacienes y subsidios con cargo a los recurses dai Fondo de Senvicios Educativis.
2. Reconpoer o financiar gastos inherentes 2 la administracion de personal, tales como vidticos,
pasajes, gastos de viaje, desplazamisto v demas, independientemsnte de |g denominacian que @
les de, sin peduicio de o dispuesto =n el rzmeral 32 del articulo 11 dal Decreto 47912008,
3. Confratar servicice de asea v vigitancia del establecimients educative,
4. Financiar alimentacion escolar, & excencion de ta alimentacion para el desarmolle da las jarnadas
extendidas y complementarias, sefialadas en & artioulo B del Decrete 4807 de 2011,
&. Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre otres qua defina 2l Ministerio de
Educacidn Macional.
6§,  Financiar la capacitacion de funcionarios.
7. Financiar gl page de gastos suntuados,

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD. Los recursos del Sisterna General de
Participacicnes, por su destinacidn social constitucional, no pusden ser abjetn dz embarge, En los términos
establecidos en ta Ley 715 de 2001, los recursos dzl Sistema General de Padicipaciones no hatén unidad de
caja con los demas recursos del presupioesta,

MNota. La administracion de los recursos de gratuidad deberd reslizarse an cuenta egparada de los demas
recursos de la institucian,

OBLIGACIONES. En eonsonancia con jas competencias que se safialan en las leyes 115 de 1994 ¥ 715 de
2041, se establecen las siguientes disposicicnes:
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Los rectores y directores de las institucicnes educativas estatales deban:

a. Velar porque na #e realice ningdn cebro per derechos académicos o senvicios complementaring & las
estudiantes matriculados en el establecimiento educative entre fransicidn ¥ undécimo grade, en pningldn
momento dal afio, de acuerde con las narmas contenidas en el Decreto 1075 de 2018 de Mayo 26 de 2015,

b. Ejecuter ios recursos de gratuidad, de acusrdo con las condiciones y nsamientos establecides en el
presente reglamento, la Ley 715 dz 2001, ol Cecrete 1075 de 2015 y las normas de contratacion pablics
vigentes.

. Beportar trimestralmante la gjecurian de los recursos de gratuidad a g Secretaria de Educacian Municipal,
de acuarda con kns lineamigntos v pracedimientos, que para elfo defina el Ministerio de Educacion Macional.
De conforrnidard.

FROCESO CONTRACTUAL. 3e entiende por proceso contractual, el somjuntn de etapas, actividades v
tramites qus el establecimiznto educative debe realizar para la adquisicién de aobras, bienes o servicios gue s
requieran en el alcance de sus objetivas en |2 ejecucion del presupuesto, en cumplimienta de su cometido
estatal.

Nota. Las obras, bisnes o servicios, objeto de los contrates deben estar contemplados en el presupussto de
la vigencia v 3 sU vez, an el respectiva plan de compras.

Loz activos gue adguiara 2l establecimiznte educative, gratuita v cnercsaments, deben ser inmedistamente,
imventariados.

ETAFA PRECONTRACTUAL. Esta etapa fiens como obiekive la planeacicn y preparacitn del proceso
centractual ¥ comprends los siguientes aspactos: 1. Planeacion 2. Estudios Previos 3. Expedicitn def
Cerificado da Dispenibiidad Presupuestal 4. Auterizaciones por parte dei Consejo Directive cuando z elo
haya lugar 5. trwitacion Plblica y 6. Seleccidn del Contratista.
1. Planeacidén. Antes de iniciar cualguier tramite contraciual, el Directive Docente ordsnader del gasto,
debera efectuar todes |os analisis sobre la necesidad del bien o servicio que se requiera de acusrda con el
prasupuestc de gastes e inwersicnes y 2l plan de compras de la vigencia, asi como fa cohveniencia y
oportunidad de realizar la contratasian.
2. Estudios Pravios. La entidad elaborard un estudic previo que seran los estudios v documentos previos
soporte para la elabaracion de la invitacidn plibliza v que el establecimiznto educativa formulard para la
participacion de cuaslguisr interesade, de tal manera que puedan estimar &l alcance de la necesidad, el objsta,
el plazo, las condicionas téericas, el valer estimado del coentrato v su respalde presupusgtal. La elabaracidn
del estudio previo para toede proceso contraciual es funcicn v responsabilidad del Direstivo Docente ardenadar
del gasto. En la elzboracion de los estudios previos se deben contener los siquientes aspectos minimos:

a. La descripoidn de la necesidad que se pretende satisfacer con |la confratacion,

b. La descripcion del objea 2 contratar.

¢. Las condiciones tecnicas exigidas.

d. El walor estimada del contrateo.

e, El carificade de disponibilidad presupuestal,
3. Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Tedos los actos administrativas que afacten
laz apropiacionss presupudstales deberdn contar con cerificados de disponibikdad pravins que garanticen la
existencia de apropiacidn suficiente para atender £stos gastos.
4. Autorizaciones por parte det Consejo Directivo. Fara soliviter & autorizacion de un contrato que
reduiers aprebacien por parte del Consejo Directiva, el Directivo Docente crdenador del gasto presentard a
este orozne escolar los esfudios previes, quien Io sometera a su andlisis ¥ deliberacian para la consscusnte
apronacién, negacidn o inclusidn de aspectos que considere necesarios; gin perjuicio de las anotaciones gue
deban consignarse y cedificarse en acta.
3. Invitacidn Plblica. Se contratars tomando come Unica consideracion las eondigiones del mercada, para
ello deberd publicarse en la cantelera del establacimiznts educativo y/o en la pagina web (si se poses) por &l
términa minime de un dia habll, |a cual inzluird entre sros dates, [ siguienta informacicén:
Hejeto,
Condiclones téonicas exigidas {cuando sea necesaria).
Plazo de sjecusian,
Forma de pago,
Plazo v lugar para presentar oferas,
Requisitos hakbilitantes, Se indicard la manera an que se acreditarg la capacidad juridica: para
personas naturales, que se encuentren inscritos en camara de comercia coma comerciantes en
actividad mercantil similar 2 iz de la Invitacidn, la cual se verificars con el registro mercantif, renovada;
¥ para personas juridicas que =e encuentran inschitos en camara de comercio ¥ que su objeto social
sea similar al de la vitacicn, lo cual se varificard con 2l cefificada de existencla ¥ representacion
leqat, de igual manera, renovadn.
. Presupuesto destinado,

m@apow
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h. Crencgrama del proceso.

i. Causales de rechazo.

- Declarateds de desiero el procesa.

k. Condiciones generales,
Mota: Con la fiema de la invitacian publica por parte del Directivo Docente ordenader del gasto se entiende
aprobada iz apertura del procesc contractual. por o gus no 22 requerira acto adicional alguna,
Los procesos finales de contratacion que s realicen amparados &n el régimen del estatute general de [a
contratacidn poblica {Ley 50 de 1583 v Ley 1150 de 2007), serdn publicados en el Sistema Elecirdnico
para la Cantratacién Publica SECOP,
Log procesos contractuzles que realice el Fande de Servicins Educativos da 12 Institusidn Educativa bajo el
regimen de fa Ley 715 de 2007, es decir, s procesos infericres & veinde (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes, sardn publicados &n [as cartelzras de informacian financiera ubicadas en las sedes de la
Ingtitucian yo en la paging web stempre ¥ cuande se poeea, Sin embarga, s= podran publicar mediants el
SECOP cualguier procesc cantractual y por cualguier cuantia asi no se superen los 20 salarios minimos
legqales mensualas vigentes.
6. Seleccidn def Contratista, La escogencia del contratista recaerd sobre la oferta con &l precio mas baja,
siempre y clandn esta satisfaga los requerimientos lécnicos v especificos del establecimiento educativa. Una
ver recibidas las propuestas, dstss se ordenaran de menor a mayor precio, varificdrdole los requisitos
hatilitantes a la de mencr precio, si ésta no cuemple s verificard a la que se encuenire en segundeo [ugar v asi
sucesivamentz, En caso de empate 8 menar precio, se adjudicara a guien haya entregado primero la oferta
entre [os empatados, segin 2l orden de entraga de las mismas.
El establacimients educative podrd adiudicar el contzate cuando salo se hays presentada una oferta, siempre
y cugndn esta cumpla con los requernmiegntos cantenidos en la invitasion poklica,
Daclaratoria de Desierta. En caso de no presentarse propusstas, o que ninguna de las propuestas
prasentadas resulte habilitzda durante & progese, &l mismo se declarard desiefo mediantz resolucicn
rectoral, La resolucion que declars desierto el proceso debera ser publicada en la misma manera ouws 5e
publicd la invitacian. En caso de declararse desierto el proceso, & pracederd a la puhlicacien de una nuava
invitacion pobiica.
Evaluacion, La verificacion v 13 evaluacién de las cfertas serd adelantads por guien sea designada par el
Directive Docante ardenador del gasto sin gue s& reguiera de ploralidad slguna. Dicha funsién podra ser
elercida por funcionaios o por particulares, guienss deberan realizar dicha labor de manera chjetiva,
cifiéndoss exclusivamente a las reglas contenides en la invitacidn: piSiice, con &l fin de recomendar a quien
corresponda el sentida de la decision a adoptar de confermidad can la evaiuacion efectuada.
El evaluader, 2l cual esfara sujera a las inhabilidades e incompatibilidades v conflicto de mtareses legales,
tecomendara & quien correspenda, de conformidad cor: la evaluacion efsctuada. Er el eventa &n &l cual ol
Directivo Docente ordenader de! gasto no acoja la recomendacion efectuada por el evaluador, debera
justificarla mediants acto administrativo.
Mediante la comunicacion al oferente que presente ef menor precio ¥ gue cumpla con fes requisitos de la
invitacion pdilica, la institucion manifestara |a aceptacion expresa e incondisional de fa mistma.
Ce la totatidad del tramite. se dejara constanca de o actuado, como soporte de la contratacian.

ETAPA CONTRACTUAL. Esta stapa comprande &l perfeccicnamisnto del contrate; es decir, cuando 2= logra
el acuerds antre las partes vy 2ste 22 leve a escrito.

Requisitos de ejecucidn: s requeriza de la expedicién del registro presupuestal ywo de ls constitucién de la
garantia cuando se raquiera Yy su aprobacian.

Una vez cumplidos lns requisites de ejecucidn del contrate, el contratista iniciarad la sjecucidn del objeto
confractual, este s I3 preparacién de las aclividades previas para la entrega del bien o [a gjecucién de la
chra o la prestacion del servinio.

Pagos: Fara los pages que realice gl establzcimiznte educativo al contratista, éste deberd presentar factura
que cumpla can los requisitos de los articules 774 del Codigo de Comercia y 657 del Estatuto Trikutario, o
documento equivalante:

Ma tendra el caracter de tifulo valar la fagtura que no cumgla con la totaidad de los requisitos Tegales. sin
embargn, la cmision de cualguiera de estos requisitos, no afectard la validezr del negocio juridico que dio
arigen a la factura.

EIQUIDAGION DEL CONTRATO. La liquidacian d2 los contratos se hard de mutuo acuerdo para ef case de
prestacitn de servicios y unilaterzlments para compras, segun e Ermine fijado para ello, que serd de dos (20
meses contados @ partir def vencimienio del plazo del cortrato, st en a2l contrato no se pacta un plazo
diferente. Tamkien en esta etapa las partes acordardn log gjustes, revisionss v reconocimientos 2 que haya
lugar.

En el acta de liquidacién, constardn los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que legaren las partes
para poner fin a fas divergencias presentadas v poder declararse a paz y salvo.
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LIGUIDACION UNIEATERAL, En aquellos cascs £n que gl contratista ne s presents a la liguidation bilateral
previa netificacian o convecatoria gue e haga el establecimiento educative, o ias pantes no lleguen 3 un
atuands sohre su contenids, & instiucian tendra |a facufad de liquidar 2n forma unilateral dentro de 1os dos
{2) rmeszas siguientes al vencimiento del plaxo para liguidar da mutuo acuerda.

CAUSALES DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS. Los contratos que celebre el establecimiento
educativo terminaran entre otras, par las siguisntes causas:

1. Por vencimients del térming del centrate o cumplimiento del chieto & satisfaccidn de! Fondo de
Servicios Educativos,
Far incumplimiente de [as ahigaciones a cargo del contratista.
Par mutue acuerdo dehidamente justificado,
Par fuerza mayor o caso fortuito.
Parlas causas de Lay.
Cuando asi se estipule en los contratos, ¥ halia lugar a ello, por terminacién unilaterat por parte del
establecimiento educative, teniendo en cuenta para este caso o sefialade n &) atticulo 17 de la ley 80
de 1043,

REGIVEN DE LS CONTRATOS. Los contratos dque realice el establecimients educative por debaje de los
20 ShLMY, estaran sometidos a las normas que define el prasente reglamento, asi como a los postulados de
fas Leyes 80 de 1963 ¥ 715 de 2001, 1180 de 2007 v ezpecialments et Decreto 4791 de 2008, asi come las
demas nermasz gue los modifiquen o reglamenten,

TR B L3 M

DOCUMENTO CONTRACTUAL. Para |la formalizacicn de lag sccicnes contractuzles, el establecimisnta
educativa empleard: Orden de suministros, orden de senvicias y contrato.

CONTRATD DE TRANSPORTE. En la celebracidn de los contratos de transporte, la seleccion de contratista,
se redlizara de acuerdo a las disposiciones cantenidas en éste reglamanto. Cuanda el valor del eontrato de
transporte se encuentre entre (os 20 SMMLMY v los 28 SMLAY, se acudird al prosess de seteccion de minima
cuantia descrito en &l Decrate 1810 da 2013, 5! =e supara esta cuantia s acudird entoncas, al proceso de
menor cuantfa indicado en gl Decreto antes citade. En todo caso se sequiran los ineamientos safalados por
la Secretaria de Edugacion Municipal. establecidas a través de creulares, resoluciones, sto. Para |3 ejecucidn
de fos recurses en ia operacién del transporte sscolar.

REQUISITOS EN LOS CONTRATOS DE TRANSPORTE ESCOLAR. Seran de cbligatoric cumplimiente en la
celebracian de contrates de transporte escolar los siguientes requisitos:
1. Fotocopia de la lcencia de transito del vehiculo, expedida por e Ministerio de Transporte o 2l
arganisma que haga sus vecss,
2. Folocopia de la cidulia v de la licencia de conduceian del conductor.
2. Copia de la constancia de revisidn f2cnico mecanica del vehiculo, expedida por un centro de
diagmbstion auterizada v que se encuentrs vigente.
4. Sequre obligatorio de accidentes de transito (SOAT).
5. Copia de [as pdlizas de responsabilidad civi contraciual v extracantractual vigentes.
£ Contar con un botiquin de primeros auxilios debidamente equipado,

DOCUMENTOS DEL CONTRATO.

f. DOCUMENTOS QUE DESE GENERAR EL ESTABLECIMIENTO ERDUCATIVO:
1. Estudios Frevios Centficado de Risponibilidad Presupuestal (COP).

Certificadn de Disponibilidad Prasupusstal (COP).

Inwitacior: Poblica o soliciiud de propussta (para cordratos de prestacién de servicias).

Cerificacion de |doneidad {para contratos de prestacion de sarvizie].

Registro Presipusstal.

Verificacion en linea de ios antecedantes judiciales {Polcia Macional}.

Yerificacién en llnea de medidas correctivas (RHNMT)

Verficacion en linea de los antecedentes disciplinaries {Procuraduria Senerat de la MNacion) a

nombre del representants legal v de la persona juridica.

9. Vetificacién en linea de los antecedentzs de responsabilidad fiscal (Ceonfralarla Genegal de la
Repiabliczh.

1. Aceptacicn dz |a oferis

e R

2. DOCUMENTOS QUE DEBE APORTAR EL CONTRATISTA:
t.En caso de persona juridica aportar ef certificado de existencia y Representacién lagal.
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2.En caso de personas naturales certificade de inscripoion en Camara de Comercio cuando el
contratista sea comerciante, que sea expedido minimo con 80 dias de antelzcion a la slaboracion
de la minuta ¥ que tenga wun objeto social relacionado directamente con el objeto a contratar.

3. Propuesta.

4 Folocopia del RUT.

o Acredifar gue se encuentra al dla en el pagoe de aportes parafiscales relativos al Sistems de
Sequridad Social integral, 2si como los propios del Sena, ICBF v Cajas de Compensacian familiar,
cuande cormespanda,

&, Fotocopia de la cédula de ciudadania del contratista.

T.Garantia Unica de curmplimientn cuanda comesponda,

241. EN LOS CONTRATOS DE FPRESTACION DE SERVICIOS: ademas de los raquisitos descritos
anteriorments, e Qeuasariu gue aporte los siguientes:
1.Formate Unico de Hoja de Vida v declaracion de bienes y renizs con [og respectivos soportes
(pagina web de la funcitn poblical.
2.1a propuesta, es decir |a forma s actividades que s2 ejecutaran en desarrallo del contrata.
3.Fotocopia de la matricula o tarjeta profesional, cuands aplique.

DOCUMENTOS MO EXIGIBLES. Mo se deberdn salivitar al proponenie o futurg contratista los siguientes
documentos:

§.Inserpeitn en el Registro Unico de Proponents (RUP).

2. Garantia de serfedad de las oferfas

COMPETENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO. Serdn: autorizados por gl Conseje Directive los siguientes
cortratos:

1. Aguellos ipozles o superiores a veinta (20) SMLAMY.

2. Los confrates cuyo objeto s2a la concesion o arendamiento de los bisnes musbles o inmusbles que
han sido o estdn dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea gratuita u
cherosamente, previa verficacidn del precedimiento establecida por dicha drgeno escolar de
corformidad con [o dispuesta en el decreta 1580 de 1594,

3. Los confratos en los gue &e destinen recureos para gastos de viaje de los educandes tales como
transparte, hospedaje y manutencion. L.os costos que deban asumirse por tal concepto podran incluir
los gastos del docente acompanante, siempre y cuanda la comisian oforgada por la entidad territodal
ra haya generade el pago de viaticos.

4. Llos qus confemplen realizacién de actividades pedagdgicas, cientificas, deportivas y culturales para
los educandos, as como su cuantia.

8. Insctipcion y partreipacion de los educandas en compelencias departivae, cutfurales. pedagégicas v
cigntificas de orden lozal, regional, nacional o internagional. '

fi. Los de contratacidn de servicios téonicos v profesicnales preslados paca una gestian especifica v
termporal en desamolle de actividades difarentes a 3= educatives, cuando no sean atendidas por
persanal de planta. Estos contratos se ejecutaran conforme o estipule el Estatuto de 13 Contratacidn
Estalal para la madalidad de centratacicén directa. En ringin caso podran celebrarse contratos de
trabajo, ni estipularse obiigaciones propias de lzs relacicnes laborales tales come subcrdinacion,
cumplimiznte de jornada laboral 0 page de salarios, En todo caso, los reecursos del Fondo de
Servicios Educativos no pedran destinarse al pago de acreencias laborales de ningln orden,

COMPETENCIA DEL DHRECTIVO DOCENTE ORDENADUR DEL GASTO. Los Fondos de Sezreivics
Educativos carecen de personstia juridica. El rector es el ordenador del gasts del Fonde de Senvicios
Educativos ¥ su gfercicio ne implica representacion jegal.

Es responzabilidad del Reector de acuerdo al articule 6% del Decreto 4791 de 2008, celebrar los contratos,
suscribir 1o actos administrativos y ordenar los gastos con carge 3 los recursos del Fondo de Servicios
Eduratives, de acuerds con iz disponibilidad de fendos de tesoreria,

El Dirsetiva Docente ordenader del gasto pedra celebrar toda clase de contratos cuya cuantia ssa mencr @
weinte (207 SMLMY, sin petjuicio de squellcs que requieran aprebacién del Consejo Directiva.

DELEGACICN PARA CONTRATAR. El Directive Docente en su calidad de ardenadar del gasto no podrd
delegar tatal ¢ parcialmenta la competencia para celsbrar contratos.

CONTRATAGION DIRECTA. Confarmes al numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1180 de 2007, los contratns que
celebre el Directive Docente ordenador del gasto, amparade en ura de las causales de contratacion directs
iihidern), se gjrcutaran de scuerdo al siquiente procedimianto:

1. Verificar si la necesidad esta prevista en el presipuesto y plan de compraz,

2. Expedicién del Certificade de Disponibitidad Fresupuestal,
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3 Elaboracidn de Estudios Frevies,

4. Ohtener la autorizaciin del Conseje Directive. cuando cofrespanda.

5.  Besighacion del supenvisor.

B Solicitud de propussia v demas requisitos de Ley,

7. Evaluacian de constancia de idoneidad vy expetiencia,

8. Firma de la minuta contractual por el proponente y el Directivo Docente erdenador del gasto.

% Expediciin del Registro Presupusstal.

16, Ejecucian del cantrato.

11. Pago. Exigir factura que cumpla con los reguerimientos de ley, v pago de Seguridad Sccial

Farafiscales, cuando correspanda.
12, Liguidacidn del contrate.

URGENCEA MANIFIESTA {emergencia educativa). Esta figure ze conviete en una herramienta de la
Instituciaon Educativa para celebrar contratos, ohedecs o drcunstancias excepcionafes {estados de excepcidn,
calamidad, fugrza mayor o desastres). 2l centratista padra inicisr la ejecusién del abieto pactadeo, sin que e
clente coh un confrato escieto, pero de ello deberd defar constancia sserita, breve, como prugha de la erden
impartida, Mo obstants para aues |8 Institucién Educativa proceds de esta forma, reguiers deckarar "ia urgencia
manifiesta” madiante un acto administrativa en el cual se deben hacer constar oz hechos por [os cuales o
Instifucion Educativa justificard su decisidnn. La Instiucién Educativa hard oz sjestes vy modificacianes
necesarias de conformidad con la Ley organica del presupuesto. lgualmente ke institucion educative requiere
informar de esta medida ante |3 Contralaria Generad dz Medellin, para gus decida 81 estuve bign aplicada o de
lz contraria [2 envie al drgano de Control Bisciplinario.

ARTICULO QUINTO:
REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE LA CONGESION DE LA TIENDA ESCOLAR Y ESPACIOS
AFINES,

Competencia. De conformidad con el Decreto 1075 de 2015, corresponde al Rector de la INSTITUCION
EDUCATIVA adefantar 2] procedimienta de contratacidrt para |a utilizacian por parne de terceros de fa tiends
escolar v espacios afines de la INSTITUCION EBUCATESA & igualmente los bienes mushlas dispuestos para
el usn del estsblecimisnte educativo. Por tantc, serd competencia del Rector de is INSTITUCION
EBLICATINA adelantar las etapas previa, precontractual, contractual y pes comtractual de los procesos para
adjudicacion de espacio dentra de los inmuebles dz |a Institucidn Educativa.
Uso. Las instalaciones de la INSTITUCION EDUCATIVA, sdlo podran ser usadas para la sealizacion de
actividades educativas, culurales, racreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa,
coh profdbicion expresa de actividades de juegos de azar, consumo de oor, sustancias psicoactivas,
vigarrilies, y demas prohibidas por ia ey,
Planeacion. La INSTITUCION EDUCATIVA, previo al inicie del procese, elaborard decuments de Estudios
Previgs, en que s& definia la necesidad a suplic, asl como la forma en que puede ser satisfecha, contande
con el vistg buene, del lider de proyectos de servicios gererales v del programa juridico.
Los estudios previos tendran en openta:

a. Ojeto del contrato a celebrar o necesidad de un servicio.

. Duracidn del contrata, gue &n ningin momente puede superar la fecha de terminacion del calerdarin
escalar,

c.  Ukicasion Fisica, completamente delimitada en que se prastard el senvicio a cantratar.

o. Walor minimo mensual dal contrato a celebrar, teniendo come precic hase, &f page de canon de
arrendamients del dtima mes, antes de iniciar el procesa de seleccion de arrendatarios.

g. Forma de pago, €l pago siempre se realizara en la cuenta de ahomos de recursas propios
perenecients a la Institucién Educativa,

f.  Fequisitos hakilitantes: En la INSTITLZION EDGCAT VA son:
- Rutvigente

- Cerificade de antecedentes disciplinarios, expedido por la Procuraduria Ganeral de la Macidn
Merfficados an linea por la Institucién)

- Certificado de respensabilidad fiscal expedido por lz Contralaria General da |a Nacidn (Werffieados
&n linez por & Institucian)

- Cearttficade antecedsntes penales, expedide por la Policia Necional (Werificados en linea por |3
Institucidn

- Cerificado de medidas cormectivas (CHNMS
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- Afiliacion v pagoe al régimen de segunidad social (EFS, Pension, Riesgos)
- Certificado de manipulacidn de alimentes.
- Fotocopia de la céduta de ciudadania
g. Reguisitos de evaluacion: En fa INSTITUCLON EDUCATIVA son;
+ Propuasta econfmica, equivalente a 60 puntes.

+ Experigncia y seriedad en la prestacion del servido {certificacian en donds canstz ef objete,
plazge. walor, ubicacidn, cumplimiente contratante v contacto), equivalents a 10
puntas.Municipiao de Medellin)

+  Productos y valor de los productos & ofrecer, eguivalente a 20 puntos,

h. La Garecdia &n la INSTITUCION EDUCATIVA es. Al arendataric que se g adjudigus la
administracidn dei local escolar, debe presentar una poliza de cumplimiente par el valar total del
contrato o firmar letrs de eambio en blance, la cual serd devuelta a la terminacion satisfactora del
confrato.

i. Obligaciones de las pares:
OBLIGACIONES A CARGO DE LA INSTITUCHON.

- Hacer emtrega materal del losal y de los enseres inventariados 2n el presente contrata, en buen
estado, al momento de inickar,

«  librar al arrendatario de toda turbacién en el goce del local, que puedan generar los miembros de la
comunidad Educativa,

- Para efectusr mejoras necesanas para garantizar & buen funciopamiznto de la tienda escalar, debe
gav autorizada v ejeciitadn por gl Consejn Dirsctivo.

- Atender las solicitudes de revision de pracios maximos estabiecidos a los productos gue se ofrecen
en la tienda, cuando gl arrendataria o solisita,

- La okligacién establecida en &l fteral d) implica sdlo considerar tal sohcitud, mas no conlleva la
obligasian de sutorizar de maners efectiva e aumenta de pracia.

OBLIGACIONES A CARGO DEL CONTRATISTA.

- Cancelar 12 totalidad del dinero censignando el valor establecido en la cugnta bancaria respectiva y
en las fachas estipuiadas,

- Elincumgiimiznts @ o estipulado en eliiteral &), es causal pars la cancelacidn unilateral del contrato,

- LHilizar el local y los enseres entregados dnica y exclusivamente para los fines establecidos en el
objeto del contrata,

- Melar por la conservacian v debids utilizasian de les bienes antregados.
- Restitr el local ¥ os enseres enfregados 2 la terminacion del contrate.

- Prestar €] zervicio de fienda de mansra efitiente, basado en a2 stenciin amable, cordial v respetuosa
a todz la comunidad educativa, bajo dptimas condiciones de higiene y salubridad.

- Observar de manera diligents el régimen de precios maximes establecides a los productes que se
ofrecen en |a tienda escalar,

- Informar &l Recter de & Institucion Educativa, de forma inmediata, cualguier anormalidad o insucesn
gue se presente con los miembres de la cormunidad educativa.

- Nelar por el buen comportamiente de los trabajadares vy dependienies que sean contreiados pars el
burert funcioraments da la tienda sscolar.

- Permitir el ingreso del Rectar a las Instalacianes de |a tienda, cuando estas lo reguieran, para la
vetificacion de las condiciones de higiens v saiubridad dentro de fa misma.

- Pagar o correspandiente a los senvicios piolicoes.
PROHIBICIONES.

- Almacenar y eswpendsr bebidaz embrisgamtes, cgardllos y damas sustancias cuya vetts esta
probibide por la iey para menores de edad.

- Fijar precios superiores 2 12 tahlz acordada con la institusian,

- Abrir la ends escalar los dias en que el plantel educative no esta laborando, salve autorfzacion
escrita del rector.

- Arrendar o subarrendar las nstalacionss de la tienda,
- Admitir alumnos denfro del local de la tienda.
- Admifir personal en las instalacicnes de la tienda escalar, diferentes a los empleades contratados o
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provesdoras Wentificados v autorizados,
- LHMilizar las instataciones fisicas de la tienda para pernoctar,
- Efectuar mejoras o reformas al local destinado para funcionamiznta de la tienda escolar,

- “ender (tiles de estudio u otro tipn de elementes que no estén relacionades con la alimentacion det
personal de |a institucian,

Nota: Al finalizar cada afo se revisan y aprughan los estudios previos para 1a nueva licitacion.

Aprobacidn. Una vez definidos los estudios previos del proceso, éste serd aprobado por el Caonsejo Directive
de la INSTITUCIGON EDUCATIVA,

Apertura del proceso. Ef proceso de selection en la INSTITUCSION EDUCATIVA iniciara aoficialmente con la
expedicion de la resoiucion rectoral. En dicha resolucién se dejara constancia de los siguientes puntos:

a. Qbjete del contrato 8 celebrar

k. Acta d2 Consejo Directive por la gue fue aprobado ef Inicie del proceso

B Cronggrama que regird | proceso

Invitacidn Paklica. La lnvitacicn Poblica en bz INSTITUSION EDUCATIA, estard ubicada en una carelera
de facil access a la comunidad educativa; en glla se indicaran a celebrar, tal coma figuran en el documento de
estudios previos, asl como el cronograma del process, en que constarsn fechas, haoras v lugar de las
actuaciones bien definidos. En la invitacion de la INSTITUCION EDUCATIVA se Indica expresamente los
requisitos habilitantes ¥ evaluacian de lezs propuestas, ¥ los documentos gue deben aportarse para acreditar
dichos elemeantos.

La invitacién come los estudios previos v la resclucion de apertura del proceso deben pEMTENeCETAnN
publicades un minime de dos (2) dias habiles. (Lunes a Viernes). Las propuestas en la INSTITUCLON
ECLICATIVA deben entregarse en un (1) drico sobrs el cual deberd entregarse cerradn, sspecificanda a
quizn va didgide, el nimero de folios que contiene v la fecha de entrega, radicado en secretaria, con
documento adjunta para que se tenga la evidencia v no podran ser abienas hasta la reunién del Conssjo
Dirgctive donde se escoja [a mds favorable,

Cierre del proceso. Una vez vencido el rmino maximo para presentacion de propuesias el Rector de ta
INSTITUCION EDUCATIVA, efectuard conmvocatona a reunion de Consejo Directive an que se dara apertura a
las propuastas presentadas y se levantard acta en que constard:

1. Woembre de guign presenta la propuesta.

2. Walor de ba propuesta.

3. Cualguier dato adicioral que ge congidere reievants.

El acta debe ser publizada en la misma manera que =e peblicd |a nvitacian.

Evaluacién, Corresponde al Ractor de la INSTITUCION EDUCATIVA, adelantar la evaluacion, Pars el efecis
deberd seguir 2l siguiente procedimisnte;
Realizar tz verficacian de criterios de avaluacion, v se asignara el respactivo puntaje, de confarmidad
con lo indicado en los estudios previes v |a invitacion plblica.
2. Al proponente que haya ohtenide el mayor puntaje, se le verificaran los requisitos habilitanies.
3. 5ilos documentos que soportan fos requisitos habllitantes se presentan meompletos ¢ no se gjustan
8 10 previste en la invitacion, el rector de la INSTITUCION EDUCATIVA deberd recustir al
prepenente para que subsane en 2l término de wn dia,
4. Gi vencido el t&mino para subsanar, e proponents con el mefor puntaje, no cumple con los
requisites habilitantes exigides, se repetird dicha actuacidn con & proponente que esté en segundo
lugar, y asi sucesivaments,

Traslade y Ohservacionss. El informe de evaluacion sers publicade un minimo de ur (13 dia habil, con el fin
de qus los oferentes puedan presentar por escrito las observaciones que consideren pertinentes. El Rector de
la INSTITUCION EDUCATIVA dard respuesta clara v por escritc a cade una de las cbservaciones
presentadas, indicando las causas por las que s acoge o no cada abservacton.

Adjudicacion. B} contrate sera adjudicada al proponente habilitade con el puntaje mas atto, medianta
resoiucion ractoral. La resclucidn de adiudicacién deberd ser publicada en la misma manera que se publics |z
invitacian,
Declaratoria de Desiera. On caso de no presentasse propussias. o que ninguna de las propusstas
presentadas resulte habilfada durante el proceso, el misme se declarard desierto mediante resolucion
rectoral, La resclucién que declara desierte =l proceso debers ser publicada en k& misma manera que s
publicd 12 Invitacion. En caso de declararse desiarto & proceso, s proceders a la publicaciaon de una Ausvs
invitacian puklica,
Contrato, El contrate de adjudicacion de e ienda escolar de la INSTITUCION EDUCATVA, se celebrars por
eschto dejando claridad come minimo de los siguientes puntos:

1. Pares

2. Nalor



ACUERDO N° 02 del 15 de febrerg de 2019 Por medic del cual se aciualiza y adopia la gufa pars fa Administracion
def Feado de Servicias Educeiivas de fz Instijucidn Edugativa Maauel Uiibe Angel

3. Duracién
4. Obligaciones de las partes
5. Causales de terminacidn

Inicic de ejecucidn, La gjecucion de| cantraty solo padrd iniciar una vez e aprusbean las garantias cancelar
tmes anticipado, v que | arrendatario presente una poliza de cumplimiento por el valar total del cantrato yio
[etra de cambio fimada por el contratista.

Interventoria. Bl interventor del contrate de la tienda escolar, sera el Rector de la INSTITUSION
EDUCZATIA. Dicha funcion sera indelegable.

Terminacion del contrato: El presente contrato se dara por terminado por cualjuieta de |as siguisnies
causas,

1. Insohencia financiera del CONTRATISTA.

2. Ineficiencia en la prestacidn del servicio.

3. Expendio de productos wo toda clase de alimentos que puedan afectar la salud mental o fisica de la
comunidad educativa, asi como de los que no estén contermplados en ctausula especifica estipulada
an el contrato de concesidn.
£l incurrirmignto en mora del page de las abligasionss a cargo del CONTRATISTA.

Cuando se causen perjuicios al establecimisnto educative.

En caso de que < COMTRATISTA cada o subarriende total o parcialments los bienes muebles e
mmusbles objeta del contrate de copeesion, asi como también en aguellos que dé destinacicn
diferente a tz pactada en clausula especifica estipulada en el cantrato.

Mota: B Directive Docente ardenador del gasto deberd informar por esceite al CONTRATISTA |a desisién de
revocatora unilateral del contrate, v acordar con éste un plazo ne mayer 2 treinta dias catendaro para el reting
de la Institucidén,. En este tiempa s podran surir |23 etapas para |la nueva adjudicacion.

Archivo. En |z Secretaria de la INSTITUCION EDUCATIVA reposara &l expedisnts del contrato de la tisnda
escnlar, que contendra [ totalidad de 1os documentos generades durante 18 etapa de seleccion, asi como 103
infarmes de interventaria, copia de ios recibos de paga, y demas documentas generades durante la efecucicn
del cantrata.

i

ARTICULO SEXTO: i
PROCEDIMIENTC PARA EL PRESTAMC DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA NSTITUCION
EDUCATIVA

El Cansejo Directive de la INSTITUCION EDUCATIVA en concordancia con el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Educacion 1075 de 2015, seccion 50 ariculo 2.3.2.1.8.6 establece v adopta el presente
procedimiento para &l préstamo de las instalaciones educativas:

1. Se autoriza &l usc de las instalacicnes educativas en horas adicionales v disponibles después de
cumplit la jornada escoiar, para 18 redlizacidn de actividades educadivas, culturales, recreativas,
deportivas y sociales de [z comunidad educativa, dande pralzcion 8 s siquientes actividades diferentes
a oeneesion da tiends escolar:

a. Acciones formativas de los estudiantes comespondientes a los diferentes proyectos pedagogicos

transversales que hacen parte del FEI.

b Programas de Jomadas complementasias ofrecidos peor las diferentes enfidades que estakblacen
convenie con J3ecretana de Cducacian,

(o) Programas de nivelacion y semilleros academicos para superacion de dificultades académicas.

d. Proyectos de trabajo con la eomumidad dentre del senvicio socizl estudiantil.

. Programas de educacion basica para aduitos,

i Actividadss sociales, deportivas, recreativas wo de integracidn ce la comunidad educativa.

a- Desarrclle de  Programas académicoz de Educacion Supsrior confarme 2 |2 politica ds

descentralizacion educativa a comunas ¥y comegimientos de ks ciudad de Medelfin de los programas
académicos ofrecidos por las Institucicnes Universitasias, Instiute Tecnologico Metropolitanes,
Tecnolbgien Pascusl Bravo y Colegio Mayor de Anfioguia, adoptada por el Concejo de Medellin
mediante acuerds 014 de 2017,

2, Minguna d2 las actividades a desarrollar tendrég dnime de luerm, o costos para los miembros de |3
comumdad educativa.

3 En gl gaso de programas de educacion para adultes se establecera Un comvenic que estime un valor
ECONGIICD COMeC Sontraprestacian por uso de nstalaciones que serd destinado al manterimiento v as2a
de la infraestructura educativa.

4, Para safictar €l usc de los bienes muebles o nmusbles de la instiiucidn se debe hacer par escrito &

través de una carta dirigids al Rector, con a2 debida anticipacion donde s¢ especifique;

Espacios requeridos,
Tipe de actividad a desarroilar.

o
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. Fecha de realizacian,

d. Horarios de utilizacidn.

2 Responsables de |a actividad.

f. Fobtacion a la que va difigida (ndmero de personas y especificar su ral en la instifucian: Estudiantes,
Padres de familia, Bocentes, Otras personas de s comenidad educativa),

8. Urna vez realizada y analizada la solicitud, &l Rector autarizaréd si considera pettinente, dando estricts

cumplimiento a lo esfipulado en el presents reglamesnin & informara al Conseje Directive, guien hard las
obszrvaciones que considere necesarias defandclo consignado en &l acta correspondients.

6.  Soemitira autorizacion por escrito coma respuasta a la solicitud, dejando copia al persenal de sequridad
para parmitie 2l ingreso del personal.

En todo case, para & buen uzo de las instalaciones educativas se deben sequir las siguientes nonmas:

a. Cuidar todas los articulos, equipos, muehles e infraestructura general de fa institugian.

b. Oejar los espacios limpics, incluyende las unidades sanitarias.

. Dejar ventiladores, luces apagadas y puertas cerradas al salir de los espacios.

d Repartar al persorna! de vigilanciz si se encuentra al llegar algo defectucso o un espacio =in las

cendiciones adecuadas para desarroliar la actividad.
B Entragar los 2quipos o material utlizade al personat de wigilancia.

ARTICULO SEPTIMG:

REGLAMENT{.‘F PARA EL MANEJD DE TESORERIA

JUSTIFICACTION: El buen funcionamiznte de la Admimstracion de los rasurses de los Fondos de Servicios
Educatives de la Institucian Educativa, demanda el disefic & implementacion de una estructura vy un manuat
que permita una carecta destinacién de los racursos financieros,

El reglamento estd basado en principios fundamentales como: Eficiencia, Eficacis, Economia, Unidad v
Calidad.

OBJETHOS:
= Establecer de manera clara, formal v comprometida, las partcuiares funciones v competencigs en
ralacidn a os recaudos y pages en la dependencia de tesoreria de la Institucian Educativa,
¢+ nstrumentar 12 marcha de ofras procesos adminstrativos tsles como induccicn de nuevos
funcionarios y entrenamiante en las puestos de trsbajo.

DEFINICION DE QOPERACIONES DE TESORERIA: Las opesracionss de tesoreria son anuellas gus =s=
originan en la admirdstracion de fendaes y garantizan la liguidez y correcta destinacidn de recursos financiaros.
Er 2l presents reglamentn, se determinara la forma y procedimierts para:

Realizacion de fos recaudos

Fealzaciin da Pagos

Seguimients y control permanente del flujo de csja

Fesponsablas en la autorizacitn de los pagos

Lustodia de titules valeres, dispositives de seguridad bancana y talonarios

oo D3 b

1. Recaudos: Procedimiento:
Administracion de recursos en cuenta bancaria
De conformidad con el articule 15 del decreto 4781 de diciembre 19 de 20048, los recursos financierss del
funda de servicios educativos se mansjaran en cusnta(s) bancaria($) en la entidad financiera qus dispone de
ta respetiva vigiiancia de la supearintendencia financiers
& |8 entidad terriforial certificada, se emviara con oficio motivado constansia de existencia de (log) productos
bancaries para =u respectivo registro en tesoreria de acuerdo al Decreto 118 de enero 25 de 2012 del
Municipio de Medellin,
Apertura de nuevas cuentas
Cuando con ocasion de nusvos recursce se precise de la aperturs de nuevos productos bancaros, se
procederd a su apertura de confarmidad a las directrices que para este fin sefiald e Municiplo de Medellin
g&q0n Decrete 118 de enera 26 da 20712
Tener presente las siguientss sugerencias;
1. Salicitar 2 fa entidad financiers los requisites que exigs para la apertura de uns nueva cuenta, pussto
que no so0n iguzles en todas las eniidades,
2. El Ordenador del Gasto v auien gjerza funciones de tesareria, san 168 Onicos funcionarios qua deben
tener firnas auterizadas para el manejo conjunta de las cuantas.
3. Las cuentas de= ahoro se manejaran aen talonario o dispositve de seguridad bancaria (toker); en
ningarn caso pusden ser manejadas con tareta débito.
4. Nofificar por escrito al banca sobrs las mangjo de la condicicnes de manefo de la cusnta
Recepcion de efectivo
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Todos los ingreses percibidos por la Institucian Educativa, se administraran desde [a(s) cuentais} bancariaiz)
regiztradais}, EN NINGLUN CASO, s recibiran en sfectivo.

los comprobantes de ingresos se ragistraran con las consigrnaciones clasificande segin corresponds
cantable y presupuestaimante los valores relacionades v s2 verificardn con & extracto bancario,

S por algln motive, astas consignacicnes no fugron entregadas a la dependencia de lasoreria, el funcionario
que ejerza las funciones realizard una accidn admiristratva para ta identificacidn del ingreso, ya sea,
salicitando a la dependencia de secretarfa el informe de consignaciones del mes o solicitands & fa entidad
financiera las consignaciones. En caso de no paderse identificar el ingreso, =e levard a una partida
conciliatoria por un perodo maxima de’ seis (8) metes; pasado este lapso, 52 registrara en la contabilidad
COma una cuenta por pagar a favor de terceros,

Es de resaltar que sl soparte para efectuar el recaudo de los ingreses e= el recihe de caja. el cusk debe

confener o siguiente!

Mumegracion confinua previaments impresa

Lugar y fecha de expediclén

Mombre completo y ndmaro de identificacien de la entidad o persona gue constana

Coneepto U oigen del ingresa

Valar del ingreso en letras y nimeros

Madalidad de ingreso: efectivo o cheque. En caso de ser en cheque. este debe ser pirado a nombre

del fonda, con sello de cruce restrictivo, para consignar en la cuenta del primer beneficiario v debe

centensr al respaldo los datos del tercere come: nombre sompleto, identificaciton, direccion y teléfono
7. Firma del funsionaria que gjerza la funcidn de tesoreria

Constitucion de titulos

Siempre que se garantice la atencitn a compromisos adquiridos segun la programacicn financiera anual;

proyectos, FOA] y flujo de caja. b institucion educativa podra faverecer |a abiencidn de mayor rendimiento

financiero a traves de la constitucién de certificados de depdsito a termina fijo en entidades vigiladas por la

superntendencia financizra. En tode caso, se deberd contar con la autorizacian par parte de la Secretaria de

Educacian.

S e

2 Realizacidn de pagos
Programacion del pago
Todo pago s2 efectuara con sujecion a la disponibilidad de fondos. Mo podrd adoguirisse compramise sin la
verficacian de salde liguido para su atencidn. Cumplido esta verificacion se adelantara la eomprabacian
de los siguientes reguisitos:
1. Cerificado de Disponibilidad Presupusstal {CDF)

Z.  Dorvamentos gue soperfen 8l procesn contractual:

a. Estuding prevics

B, Imvitacidén Pablica

c.  Propuestas) econdmicais)

d.  Exigencia de documentos habiltantss: Rut, Certificade de antecedentes disciplicedos de la
procuraguria {consultado por la Institucicen), Cerificade de anteredentes de la Contratoria
(consuitada por la Institucion), Certificade de antecedentes de fa Policia {sonsultado por |z
Institucion), Cerificada de existencia y representacion legal para personas Juridices, Certificadn
de afiliacidn a la Seguridad Social para personas naturales que realicen servicios, fotocopia da
la cédula, haja de vida de la fungiin pobliza, Registro Unico Tributaro

2. Evaluacion del procesa

f.  Declaratora de desierta {seqln &l casa)

4. Aceptacion de la propuesta, Contrato, orden de compra © semvicio

h.  Adiudicacion del procesa

3. Cerificado da2 Compremiso Prasupuastal {CRF)

4. Pago de la seguridad social jcuando aplique) o cerificado del Representante legal, Sortadar
Plbliso o Revisar Fiscal =egln g caso

& Reoibido a satisfaccian por parte da Crdenador dzl Gasto

8 Factura fcon cumplimfenio de reguisiios de acuerdo a fa Lev 71237 17072008 For lg cual so

mediane smpresarc, v se diclan ofras gisposiciones ¢ sus decrefns reglarmendardos] o

dacumenio eqguivalents.
7. QCausacitn contable
g  Cedificacidn juramenfada de categorizacion tributaria, si es persocha natural (Decretos
Reglarmentarios (Ley 1507/12) 1070y 3032 de 2013
Dizponibilidad de fondos y presupuests
De corformidad con el articule 10 dal decrate 4791 de diciembre 19 de 2008, todo pago que se programe
deberd contar con la previa disponibiidad de recurses presupugstaies v de fondos.
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Pagos en cheque o transferencia

En |a Institucion Eduzativa, no se generan pages en efective. La modalidad de page sera de centado, par
la incapacidad juridica frente a las condiciones que permite el endewdamiento publico; 2 instrumento de
paot serd & cheque o fransferencia electndnica sequn convenio suscrito con la entidad bancariz, dando
curmplimients a las Rasoluciones 128259 de 20M7 v 0650 de 2018; para esto [a Institucidn contard con una
cirenta Maestra de donde girara directamentz page a? proveedor y una Cuenta Pagadora donde se giraran
los recursos destinados a pagos mediante e botdn PSE .

Resclucion 12828;

Articulo 10. Inscripcion de beneficiarios. Fara que las entidades territoriales v los ordenadares del gasto
de log fondos de servicios educstivos puedan realizer la inscripoion de tos terceros beneficiarios de las
Cuentas Maestras ante la respeciiva enfidad bancaria, debaran previamente a elln, solicitar 2 esks
tercerns beneficiarios B siguiante dosumentasion;

Copia del documentoe de identidad (MIT, G, CE} del beneficiatio def pago de la Cuenta hsestra,
Cerificacian bancaria expedida dentre de los tres meses antenorezs al momente de ia presentacion, en la
yue se indique: tipo v ndmera de cusnta. tRulanidad ¥ su estade. el cual dehe sar active.

FPara perecnas juridicas, el cenificada de existencia y representacién legal, juntn con la copia del
documenta de identidad del representante legal.

Faragrafo 2. Las entidades territariales ¥ lus ordenadores del gasto dz log fondos de servicios educativos
debardn inscribir & lvs beneficiarice de |la Cuenta Maegsira, asi como incluir Bus novedades, a8 mas tardar
vinen () dizs antes de obligarse 3 realizar un pago can cargo a dicha Cuenta Masstra, Lo anterdar, sin
parjuicic de que |a inscripgidn inicial de les terceras beneficiariaos de Cuentas Maeslras sea realizada por
las entidades territoriales v los ordenadores del gasto de loz Fondos de Servicios Educativos,
inmediataments despuss que las mismas sean regisiradas en el SIF Macion. Esta inscripcidn podrd
gjecutarse de manera dirgcta en gl partal kancario de la entidad donde se hayan apariurade o convertido
las TGuentzs Maestras o apoyandose en mesanismes de cargue masivo offecidos por las enfidades
bancarias.

Resolucion 06580 de 2018:

Articulo 2, Definicidn de [as Cuentas Maestras Pagadorss. Fara s efectes de la presente Resolucitn se
entiende por Cuenfa Maestra Pagadora aqueila cuienta de shormes que se aperura de manera
complementaria o la Cuenta Maestra existente registrada ante los Ministerios de Hacienda y Crédito
Plbkeo, Educaciin Nacienal y Vivienda, Ciudad y Territotio, la cual acepta exclusivamente trasferansias
edechranicas de crédits ¥ come Onica operacién débito la aplicacion de pagos mediant= el botén de pagn
elecironico seguro 2n lines — P3E en los conceptos autordzados.

Requisito del beneficiario

Para kodo page &l beneficiario, con sujecidn al régimen tributarde al que perenezca, deberd presentar
factura o documente eguivaiente con el pleno de log reguisitos tributarios, Adicicnalmente, anexar Ia
documantacicn que correspanda, de canfermidad can 2l procedimiznto interno de pagos da |a Instiucidn
Educativa,

Requisitos para & manejo de la chequera

1. El eheque debe ir girade 3 nombre del beneficianria de la orden de pageo v el valor deba ser 2l que
aparecs #n esta coma valor neto a pagar,

&, Al girar los chegues se debe tener siempra en cuentz que se restrinja su negosiabiidad, s decir,
debe indicarse "para page solamente al primer beneficiario",

2. Mo se deben emitir cheques pesfechados,

4. No dzben fimarse cheguas en bianco.

5. Las chequaras o talonarios se deben ulilizar en su tetalidad v loz esquelstos dafados o anuladas
se deben anctar en el libre auxiliar de hancos,

B Se debe concilier semanzlmente el estado de su cuenta en el banea con gl libro awliar de
bancos, no esperar hasta gque Eegue el extracte del banco,

7. Todo dessmbelso de Tesorera debe tener dobla control antes v después por el Ordenador del
gasto v guien ejerza funcionss de tesorsria; no se deben asumular poderes v funciones en
cabera de un =clo empleada o dependencia,

Requisitos para entrega de cheques
. Exigir cédula de ciudadania de [a persona natural, Para of caso de persona juridica, copia de la
cadula de ciudadania de! Representaniz Legal,

2. En vaso de ne ser reclamado por el Representanie Legal de la perzena juridica, sclicitar carta
de autorizacién firmada por éste en papst membrete de |3 entidad. fotocopia de la cédula de
ciudadania del Representante Legal. cedula de ciudadania del auvtorizada. En tode caso, se
debe confirmar telefénicaments con la empresa o nombre de la persona gque estd reclamando
el chaque v dejar cansignada en el comprobanis de pago que se realizd esta diligencia.

3. Ertregar gl cheque con sello de cruce rastriciiva.

4. Hacer firmar el comprobante de page con nimern de identifcacian,
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Pagos no contemplades
Loz pagos resuliantes qus no estuviesen en la planeacién financiera anual de la Institucion
Educativa, debaran cumplit previaments el requisite de la medificecion al presupueste a fin de
garantizar |a dispenikilldad gue los ampare. Se hardn con sujecion al procedimisnta deftnida para tal
fin en &] presente reglamenta.

Cheques anuladeos o no cobrados
Los cheques anulados, se anaxasan & |8 respectiva colila de chequers, en donde podrd verificarse el
cansetutivo de 105 girados v 1os anuladas.
Los cheques al cobro no deben permanecer mas de seis {8) meses en las padidas conciliatarias, en
caso de que esto ocurra, se anulard 2l comprabante de egreso generanda una cuenta por pagar. S
franseurridos docs (12) meses desde 1a fecha de giro, ne ha sido posible realizar el page {agotadas
las acciones administrativas), e valor de la cuenta por pagar sera registrade como un ingreso
extracrdinarie afectandan presopusstal y contablemante el rubro de recuperacionss,
Laz acciongs administratives deben de ser realizadas por la persona que sjerza funciones de
tescreria v deberan de guedar soportadas.

3 Seguimiento ¥ control permanente del flujo de caja
El fijn de caja anual se elaborara con Dase en las necesidades de las dreas ncluida la administratva,
reportadas oportunameants en la plansacidn financiers por la metodalogia de proyecins educatives, Segln
las nuevas nacesidades de la vigancia y no contempladas previamente se haran los respectives ajustes
menzuales. Estas modificaciones seran refiejadas en la gjecucién presupuestal y & comunicsran con |2
periodicidad requerida de este informe, al Consejo Directivo.

4 Respansables en lz autorizacidn de |os pagos
El pago debe ser autorzado por el erdenador del gasto. quien ademas firmars fa arden de page. Bl cheque
o autorizacion de gire par gerencia electrénica daberd estar firmade por &l recter v quien cumpla funciones
de tesoreria. Para la debida garantia de preteccion de los recurses, ambos firmantes contaran con una
poliza de manejo constitida de conformidad con las narmas del sectar pdblico ¥ con cargo @ los recursos
el fondo de senvicios educativos

§ Custodia de titulos valores, dispositives de seguridad bancaria y talonaria
Las chegueras, libretas de shorros, Certificadas de Depdsits a Térming Bijo v dispositivos de seguridad
itoker) del banco, estardn bajo custodia del Rector de |3 institecidn Educativa,

ARTICULO OCTAVQ: El presente Acuerdo se estudié v fue agrobado por el Conssjo Directive 2n sesion
ordinara llevada a cabo el dia 15 de febrerc de 2013, segun acta Mo 01 de |la mizma fecha.

ARTICULD NOVEND: EL presente Acuerdo fge & padir de su aprebacian v deroga todas las normas gue e
sean contrarias,

Represen‘anta Conseje Padres de Flia.

o

Rap\lfi?)tiante ConegjclPadres de Flia,
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