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ACUERDO N° OZ )
08 dlas del mes de marza del ano 2022

"Par medio del cual se establece y adopta la guia para ia Administracién del Fondo de Servicios
Educatlvos”

El consajo Directivo de 12 INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA, en uso de sus atribuciones
legales. en aspecial las conleridas en el Decrato 1860 de 1984, Ley 715 de 2001, Decreto 4791
de 2008 y Decreto 4807 de 2011 {Compilados en el Decreto 1075 de 2015), Ley 1712 de 2014,
cirgllar 25 de 2015 (Bendas escolares) y circular 25 de 2017 de a Secretaria de Educacian ¥

CONSIDERANDO.

alGue el articule 2,.3.31.5.6 def Decreto 1075 del 20145, eslablace como fundén del conse)o

directivo la tfoma de deciziones que afecten el funcionarmienty del establecimients aducative,
exeepls las que sean compestencia de otra awtoridad.

b Gue es funcion del comsejo directivo adoplar y expedir reglamentos v procedimienles que
orienten la geskdn administrativa y inanaera,

) Gue de conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.3 del Decreto 1075 del 2015, ol rector o &l directar
rural en coordinaciin con el eonzejo directivo del establecimisnio e-:iu-:atlm administra gl Fondo
de Seracios Educalivos.

d)Gua el articulo 2.3.1 8.3.5 dal Decrelo 1075 del 2015, astablec:e coma funciones del conzejo
directive, frente a fa administracion del Fondg de Sendcios Educahuus enkre atrag;

«  Aprobar el prasupuesto para cada vigengia,

» Adoptar el reglamenio para el mangjo de tescrerla.

+ Aprobar las modificaciones al presupusasla.

» Reglamentar fos procadimientos v formalidades para toda conlratacidn gue no supere log
vizinte (207 SMLMY,

»  Autorizar al rectar para la utilizacidn de bienes del establecimiento educativo, bien =ea gratuita
u onerosamentse.

» Aprobar |a utihzacion da recursos del Fondo de Servicips Educativos para |a reaizacion da

eventcs pedagigicos, cienlficos, culturales, deportives o & partlc:pan:lc:-n da educandos an
represetacian del EE-tEhIEEII‘t‘lFEﬂ‘tD aducative.
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e} Gue el Decreto 1075 del 2015 =stipula en su arficulo 2.3.31.5.6 qua las funciones def Conseja
Diractivo de los establacimientos educatives seran las siguientes: a. Tomar laz deciziones que
afecten &l funticramiento de la institucidn, excepta fas que =ean competencia Jde otra autondad.
Establecer el procedimientc para permitir el use de las inslalaciones en la raalizacion de

achividades educativas, cullurales, recreativas, deportivas y sotiales da la respeciiva comunidad
educativa.

f} Que el Decrete 1075 de 2015 consapra en su artlouln 2,31 6.3 5. Funciones del Consejo
Diregtivea, En relacidn con el Fondo de Servicios Educabivos, el consejo direclive cumple [as
siguisnies furciones: Autorizar al reclor o diractor mral para la ulilizacidn per parte de bercenos de
loz bienes muables o inmuebies dispuaslos pasa el uso del establecimienlo aducativo, bign sea
gratuila U onerosaments, previa venficacion del precedimienio establecide por dicho drgano
escolar de conformidad con lo dispuasto en el Decrelo 1075 de 2015,

g)Faor lo tanta, gl legislador dadernming que cormespende al Consejo Directive ja coordinacicn an la
Administracidn del Fonde de Seracios Educatives son el rectar o director rural, para lo cual se
entiends como las accicnes de ‘presupusesiasdn, recaudo, CORFeRVAGHN NVarsdn, compromiso,
EfaCisidn oo SIS recUrsas y randicion de cuenfas, enfra ciras, col swecridn & le reglameniaciin
perlinents v a lo dispuasta an & lar” :

hiPar 1o anteriaments expeasto,
ACUIERDA

ARTIEULO PRIMERQ. Establager v adaptar la guia que orierara la administracion del Fondo de
senvicios Educativos de |a instifucion, conforme a los reglamantes y procedimiantos exigidos en
el Decreta 4737 del 19 de diciernbre de 2008 y Decreto 4807 de diciarmibre 20 de 2011 {compilados
an el Decrets 1075 da 2015).

ARTICULO SEGUNDQ. Definir la estructura de la guia. tal como sa detalla a conbnuacion:
1.Feglamento para la coendratacion hasta una cuantia anferior a los 26 SMLMWY

2. Reglamanio para la-confratacion da la cencesicn de fianda escolar v demas espacios afines
3 Procedimiento para el préstamo de bignes muables € inrmuebles de la institucion educativa
4. Reglamente para el manejo de tesorera
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ARTICULD TERCER®D. La guia que establece lps reglamentos y procedimientos intemos gara a
administracian dei Fondo de Senvicios Educativos &% parte integral de este acuerdn ¥ su principal
anexs, '

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION HASTA UMA CUANTIA INFERIOR A LOS 20
SMLMY
{Decreto 1075 de 2015}
MARCD JURIDICO

El proceso de contratacion y loz coniratos celebrados por el fondo de Senicios Educativas de |a
Institucion Educativa Villa Flora, se regira por o establecido en la Canstitucion Salilica
Calombiana, ia Ley 715 de 2001, Decreta 1075 da 2015, Ley 1712 o 2014 y en & no centemplado
en llos por iag normas adminiskativas, civiles o comerciales segin el casa.

El Consejn Directrve de la Institusidn Educativa, requla mediants esté reglamento los

procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion que no supers los veinle 1207
saldrios minimos iegales mensuales vigantes :

CAPITULD |
DE LOE PRINCIPIGS, INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Articule 1. DE LOS PRINCIPIOS. Prevaleceran e todos los processcs de contratacian del Fondo
de Zemvicios Educativos, los principios rectores de |2 funcidn administrafiva y, que corforme 1o
establece el articulo 209 de ta Constitucian Macienal, se enuncian:

1. Igualdad, El| establecimiento “educatlvo dard un frato igual a los propanentes wia
conlralistaz, cuendo estos se encuentren en igualdad de condicionas seqin los pardmetros
definidos por ia institucion. Por lo tanto, ng existrén praferancias frente a os mismos.

2 Moralidad; Las actuaciones que adelanle &l establecimients etucaliva, en desarmllo de |a
actividad contractual, deben cefirse a los postulados de la ética ¥ cumplirse con absoluta
transparencia en interés comon, En tal virud, el Diregtive Docente ordenador ded gasto y las
personas gque por su rol lengan a camo funciones a camo del Fonds de Servicioe Educativos,
estan chligadeos 3 actuar con rectitud, lealtad y horestidad.

3 Eficacia. El establecimisnto educativa, adalantara los proceses de contratacion apuntardo
siempre 4| cumglimlznto de sus fines u objetivos,
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4, GCeleridad. Las actuaciones contractuales del eslablecimientc educativo s adelantaran
con augteridad de Hempo, medios y gastos v s impediran |25 dilaciones o retardes en la ejecucian
del contrato.

5. Economia, Los recursos del Fonde de Servicioa Educatives dal establecimaanty educalivo
deben ser administrados adecuadamenle en medios de tiempo y gastos, de tal manarz que se
lagre la mayor austeridad y ehciencia,

B Imparcialidad, El establecimiento educativo realizard la escogencia del future contratista,
gin fenet en cuenta [clores de alecto o interés y, en general cuskyuier clase de metivacian
=ubjetiva

. Publicidad. Sin perjuitio de lo estipulade en el Artticuto 19 del Becreto 4791 de 2008, se
dispondran y utitizaran los medios de publicidad necesarios y 2xigidos en este manual para tedos
lIng processes.

g, Buena fe. Las asluaciones de los parhiculanes y de los administradores del Fondo de
Bervicios Educafivos deberan cediitza a g5 postulados de la buena fe, la cual == prasumira an
todas 1as gestiones que aguélloa adelanten.

= Eficiencia. Las actuaciones contractuales del establecimients educalivo guardaran estricta
relacién ¢on las necesidadas previamente establecidas en &l prasupuesto de gastos de la vigencia
19. Responsabilidad. FI Directive Decente en su calidad de ordenador del gaslo v demas
personas que intervengan en las stapas de |a contratacian, henen la abligaecion de proteger ing
derechos del establecimiente educative, del contratista o prwee{mr de 13 5c:|::|edad y del medio
ambiente que pusdan verse afecladea por el desarrallo del contrato.

Artlieule 2, DE LAS IHHAEILIDADES, IMFEDIMENTOS E INCOMFPATIBILIDADES, EI
establecimiento educative sdlo podrd contralar con personas gue no estén incursas en las
imhakilidades, impadimentss, o incompatibilidades establecidas para la cantratacion con recursns
piablicoa. la cual debera ser declarada ba]ﬂ la: gramdau:l de ]urarnentn pot parte del proponents yio
contratista,

Seran aphcables en log’ p"ﬂ-lz.es.{:s de seleccion. que; adelante el establemmlenm educative ef
régimen de inhabilidades, |mped|mentu:|s & insampabbilidades legales pravistas en fa nomatividad
wigenia.

Articulo 2. DE LAS INHABILIDADES O INCOMPATIEILIDADES SOBREVENIENTES. Si Resgaaie
a sobrevanir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista,. ésle cederd & contrata, previa
autorizacién escrita del establecimiento educativa a, =i ello no fuere posicle, renunciard a sy
jecusidn.
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| cAPITULG I
DE LA EJECUCION DE LOS RECURSOS

Arffieuls 4, EJECUCION DE LOS RECURSOS, Conforme g estipula ol articulo 2 del Decrats
4781 de 2003 y, aste reglaments. la gjecucion da oS recursos det establerimiento educativo =in
impaortar la cuantia de los bienes o senicios demandadas o contratados, se realzardn nicamente
a trawvés del Fondo de Servicios Educativos. :

Arlicule 5. UTILIZACION DE 108 RECURSOS. Lot recursos zqlg pueden Wlifizarse &n loz
siguientes conceplos, siompre que guarden estricts relacién con el Froyecto Educativo
Instituzional: . .

1. Dotaciones pedagdgicas del establecimients aducative tales cama: mobiiario, textes, libros,
malerfales didacticos ¥ audiovisuzles, licensias de productos informatices v adquisician de
terechos da propledad intelectyal. '

2. Mantenimienly, conservacian, reparacion, mejaramients v adecuacion de los bienes muehles &
inmuehles del establecimiento educativo, y adguisicion de repuestos v accesorios. Las obras quE
impliguen maodiflcacion de la infrasstruclura del establacimients educative estatal daeben canptar
con estudio tecnico ¥ aprobacicon previa de |a entidad larritorial centificada respectva.

3. Adguisicidn de los bieneg de consumo duraderg que deban inventanarze y estén destinadas a
la produccion de otrog bienes y servicios, come muebles, hamamientas ¥ anaares, equipn de
oficina, de labranza, cafeteria, macanico v autgmaotor, .

4. Adquisicion de biengs de consuna final que no san cbjete de devolucldn, comeo papel vy dtiles
de escritcrio, elementos da asen, cafeler(a, medicinas y materiales desechablos de laberatoric.
Qas, carbon, o cualquier atro combuslible necesario para & establagimients educative.

5. Arrendamientn de bienes muebles ¢ inmuebles nagecarics’ pata el funcionamienio del
astablecimlanto educativo. , - T

£ Adguisicion de impresos y publicaciones.

7.Faga de servicios pdblicos demisiliarios. telefania méwil e Intemet, en lag condiciones fijadas por
la entidad terdtorial. ' :

8.Fago de primas por saguros que se adquieran para amparar los bienes del eslablecimisnto
adlUZativo cuando no estén amparadas por la entidad terriforial corificada tespectrva, asi comn las
premas por la expedicion de las pdlizas de manejo que sean obhgatorias.

9 Gastos de wviaje de fos educandos f3les como Llransporte, hogpedaje v matutencion, cuando
sean aprobados por el conzejo directlve de conformidad can &l reglamento interno da |a Institusién.
Los costos que deban asumirse por 13l conocepto podran incluir los gastos del docente
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acompariante, sigmpre ¥ cudando d comislan otorgada pﬂr la entidad terrilorial ne haya ganerada
e] pago de wiaticos.

10 5ufragar 105 costos deslinadns al soelenimwenta de semovianies y proyveclos pedandgicos
productivos.

11.Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion especifica v
temparal en desarrelle de actividades diferentes a las educativas, cuand? no sean atendidas por
personal de planta, Estos conlratos reguentdn la avtorizacion del conseje diractive dal
mstablecimianty educative v se rgen por 13s nomnas y principios de g conlatacidn estalal. En
ningun caso podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularze akbligacicnes propias de [as
relaciones laborales tales como subordinacian. cumplmients de jomada laboral o pago de
salanios, En lods caso, 1o recursos det Fando de Servicios Educativos na podran destinarse al
pago de acreencias [aborales da ningun crden. .

12 Realizacidn de actividades pedagdgicas, centificas, depoilvas vy culurales para loz
educandas, en fas cuantias aulorizadas por el consejo directivo.

13.  Inscrpcion y participacian de |os educandos en compstencias depodivas, culturales,
pedagogicas y cientificas de orden iocal, regional, nacional o internacianal, pravia aprabacion del
conzejo directivo

14,  Acciones de mejoramiento de Ia gestion escolar y académica enmarcada &n 1os planas de
mejoramianto institucional.

152, Conlralaclén de los servicios de transporte escolar de 1a poblaclon matriculada entre
transicion y undécimo grado, cuando s6 requisrs, de acueerdo con la reglamentacion expedida an
gste manual, sin perjuicio de 1o esfipulada por el Mirssternc de Transpors.

16. Desamolle de las jornadas extendidas y complementariag para |3 poblacion matriculada
entra transicidn y undécima grado, incluyendo alimentacién, transgore y materiales,

17. Coslos asociados al trdmite para la oblencion del ttulo de bachiller.

18. Coslos @sociados a la elsboracidri de cartificaciones de estudio scolicitadas por los
estudianies, boletines, agenda y manual de convivencia, camé ascolar

Articulo 6, PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO. Mo se podvan realizar, de
ninguna forma y bajo-ninguna denominacion, os siguientas gastos:

1 Qlorgar donaciones y subsidics ¢on cargo a Ins recursss el Fondo de Servicios Educativos.

2 Reconocer o financiar gastos inherentes a ke administracion de personal, tales como vidticos,
pasajes. gastos de viaje. desplazamiento y demas. independiantamerta da la dencminacidn que
se les de, sin perjuicio de o dizpuestc en el numeral 8¢ del arficulg 11 del Decreto 478172008,

S Corratar servicios de asao v vigilangia del establacimientn ducati.
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4. Financiar alimentacion escolar, a excepcian de la alimentacion para &l desarralia de las jornadas
extendidas v compiementaniag, sedaladas en 2 articula 8 del Decreto §807 de 2011,

5 Financiar curgns preparatorios del examen det ICFES, entie olres que defing el Ministerio de
Educacion Nacwonal.

& Financiar |2 capacitacion de funcionarios.
7.Financiar el pago de gastos suniyarnos,

CAPITULO NI
DE LO32 RECURSOS DE GRATUIDAD EQUCATIVA

Articulo 7. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD. Los recursos del Sistsma
General de Parbeipaciones, por su destinacion social constltucional. no pueden ser shjeto de
embargo. En [0s terminos establecidos an la Ley 715 de 2001, (o2 recursos del Sistema Ganeral
e Paricipaciones no haran unidac de caja con oz demss recursos del presupuesto

Paragrafo. La administracion de log recursos da gratuidad dabera realizarse an cuents separada
da los demas recurses de |a institucicn.

Articula B, OBLIGACIONES. En canzanancia con las compatencias que se sefialan en las leyes
115 de 1984 v 715 de 2001, s= establecen las sigienles disposiciones:

Los recteres v directares de |as institucicnes adusativas estatales deben:

3. Velar porgua nD se realice ningdn cobro por derechos académicos o servicios com plamentarnios
a los estudiantes matrleulados en el establecimientn edusative enfre transician ¥ undécimo grade,
2N Mngun momento del afe; de acuerdo con las normas sontenidas en el Decreto 4507 de 20 da
diclembre de 2011. : : - ' S _

b.Ejecutar los recurses de gratuidad, de acuerdo con las condiciones ¥ linearnlentos astablecidos
an el presente reglamento, 2 Ley 715 de 2001, el Decrele 4791 de 2008 ¥ las normas de
contratacién pibica vigerfes,

C. Reportar frimestralmente 1a gjecucidn de los recurses de gratuidad a [a Secretaria de Educasian
Munigipal, de acuerdg con los ineamiantos y procedimienios, yue para ello defing ¢f Ministerio de
Bducacian Nacignal, De eonfomidad con el iteral G del atticuls 11 del Decreta 4907 da 2011,

©
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CAPITULQ IV
DEL PROCESC CONT RAETUAL

Articllo & PROCEISD CONTRALCTUAL. Se entiende por proceso contracival, el conjunte de
etapas. actividades y framites qua &l sstablecimiento educative debe realizar para la adquisigien
de chrag, Hienss & servidids que se requieran en el alcance de sus ebjetivos en la gjecucion del
presupuazle, en cumplirmiento de su cometido estatal,

Pamgrafo. Las obras, brenes o servicios, objeto de Ios contratos deben estar contemplades en el
presupuestc de la vigencia v & sU vez, en af raspaclivo plan de compras.

Los activos que adqulers el establecimiento educative, grakiita o onerosamente, deben ser
inmediatarmants, invantanados.

Articulo 10, ETAFPA PRECONTRACTUAL. Esta etapa tlene ¢omo objstiva la planaacign y
preparacion del proceso contractual vy comprende los siquientes aspectas: 1, Planeacion 2.
Estudios Previos 3 Cerificagdo de Disponlbilidad Presupuestal 4. Invitacidn Poblica. 5. Sekeccion
del Contratista

1. Planeacidn. Antes de iniciar cualquier Lamite contractual. sf Direclive Docente ardenador del
gasta, deberd efociuar todes los analisis {estudio de mercada) sobre 13 necesidad del hien o
SEIVIGIO QU2 s2 requiera de acusrde con el presupueslo de pasips e invetsiongs v gl plan de
compras de 13 vigencia, asi como |8 convenigncia y opartunidad de realizar la contratasion.

2. Esludios Previes. La entidad elaborara un estudia previo que seran log estudios y documernios
previos soporte para |a elaboracidn de la invitacidn pdblica ¥ que el establecimiento educativo
formula:za para la parlicipacion de cualquier interegado, de tal manera que puedan estimar el
alcance dz |3 necesidad. a1 chjata. al plazo, las condiciones técnicas. &l valareslimada dai confrato
¥ sy respaldo presupuestal, La elaboracien del esluedio previo para wodo proceso contrastual es
funcion y respansabilidad del Directive Docente erdenadar del gaste. En la elaboracien de los
estudioz previos sg deben contener los slguentes aspectos minimos: :

1. La sucinta descripzian de la necesidad que pretende =atisfacar con la conlratasion.

2 Ladescripcion del ohjeto a contratar.

2 Las condicianes técnicas axigidaz.

4. El valor estimado del contrato Juﬁtlf'i.‘.aadt:- sumariaments, asi como el plazo de glecuciin del
misma

5. El cormespondienta r:erturcad{n de disponibilidad presupuestal gue respakda |3 confratacian.

6. Esludio -:IEI sector
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3. Expedicion del Certificade de Disponibilidad Presupuestal. Todos los actos administralivos
que afecten las apropiaciones presupuesiales deberan contar con certificados de disponibiligag
previce que garanlicen |a exislencia da aprepiacign suficiente para alender estos gastes

4. Invitacién Publica. Se elaborara un documante de 1a invitaelin piblica a contratar que astara
dirigida a [Ddas las personas naturales y |uridicas intarezadas en presentar oferta de los bignes,
obras 0 sanvicios solicitados por la ingfitucidn educativa, cuye presupuesto oficial se elaborard
tenienda como anica consideracion las condicionas del mercado, para elle debera publicarse dicha
invitacién en la carelera del establecimients educativo yio en la paging weab (si se poses) y el
procedimianto se efectuara de conformidad con las siguientss raglas:;

a. 3@ publicara una invitacién, por un término da un dia hakil. con nota de fijacion v desfijacidn,
firmada por el Dirsctive Datents ordenador del gasto; en la cual se sefialara af objeto a contratar,
&i presupuasls destinado pars tal fin, asl como las condiciones técnicas exigldas la cual incluira
entre otros datos, la siguiente informacion:

Objetn.

Condiciones tecnicas exigidas icuandc: SEd NECEsArio)..

Flazo de gfecucion

Fesma de pago,

FPlazo y lugar pard prezentar ofertas.

« Requisdos habilitantes, S indicara 1a manera en que =2 acraditars la capacidad juridica: para
personas naturales, gue sa encuentren inscritos en camara de comerclo cormo comerciantes en
actividad mercantil similar a la de la invitacién, o cual $e verficard con el registra mercanti,
renovads, y para personas juridicas que 52 encuentren inscritos en camara de comergio ¥ que su

objete social 2ea similar al de 5 invitacion. 1o cual se venficard con al certificade de axistencis W
reprezeniacian legal. de igual manera, rerovado

« Presupuesto destinada, -

« Cronograma da] procesa, '

Causales de rechaze.

Declaratoria de desieno el procesp.

B. Bl fermino previzte en la invitacion para pigsenlar ta oferfa, propuesta econémica o
maniteslacion de interés serd minimo un dia kdbil.

c. La entidad asleccionara, mediante comunicacion da aceplacion de la oferta, la propuesta con
el menor precic, siempre ¥ cuando cumpla Gon las condicionas exigidas serd minimo un dia habil.
d. La comunicaclin de aceptacidn junto aon la oferta constituye para todos los efectos el contralo
celebrado, con base en o cual se efectuars el respectivo I'EgIE-TI'I:} presupuestal sera minimo un dia
hagil el cual podra ser al mismo dia de la evalyacian.

* & & @
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Paragrafo 1. Con [a lirma de |3 invitacion puklica por parte del Oirectivo Docente ordenador del

qasin se enliande aprobada la apertura del procéso r:nntrau:tual por o gue Ao & requerira acto
adicional algung.

Parigrafo 2. Los progesos do contratacidn que se realicen amparados an al régimen del astatuto
ganeral de la conlrataceon publica (Ley 80 de 1993 v Ley 1150 de 2007). =eran publicados en &l
Sistarna Electrinico para |2 Contratacién Puklica SECOP. Los progesos contractuales que realica
el Fondo de Servicios Educativos de |a Instilucion Educativa bajo el régimen de |a Ley 715 de
2001, es decir, 105 procesos Infenores a veinte (20 salarios minimos legales mensuales vigenles,
seran publicades en as carelaras de informacian fnancier ubicadas en la sede de la [nsblucicn
y'o en la pagina web sismpre ¥ cuando se posea. Sin embargo. se podran publicar madiante el
SECOP cualgquier procese contractual ¥ por cualguler cuantia asi no se superen los 20 salarios
rhinimos legales mensuales vigentes

Pardgrafo 3. En canes de fuerza mayar o caso foruito, emergencias santanias u olfios casos
decreladas por @l Gobierng Macional o alquns autondad competente, gue impidan la publicacién
eh carteleras, los proceaos contractuales Que se realicen con recursoa del Fondo de Sorvicigs
Educativaz (FEE) de [a Inshtusidn Educativa en cumplimiente dal Artlcula 13 de la Ley 715 de
2001, 25 dacir, 108 proceses infenones a veinte (20) salados mimimos legales mensuales vigentss.
s2rfdn publicados en [z gagina Welr de 1a entidad, siermpre v cuandg estuviere habilitada, & en su
defecto se publicaran en las redes scriales de |3 entidad, tales come facebeok, instagram u olras.
cors el fin de dar publicidad al procedimiante en loz medias electranicos ¥ la transparencia a la
geghon contractual de la entidad corforma lo establece 2| Art. 53 del Cadige de Procadimiento
Administrative y de los Contenciosa Administrativoz ([CPACA), Lo anlenar, s& aplicara en of izmpo
Yue dure la ememancia o ¢asos de fuerza mayar o fortuida. :

Paragrafo 4. Los procesos supariorss a veinite {20) salarios minimos legates mensuales vigentes,
se Quiaran por el estatuta gensral de la contratacitn poblica (Ley 80 de 1883 v Ley 1150 de 2007).
¥ seran publcados en el Sistema Electronicn para la Contralacidn Publica SECQP,

2. Presentacién de propuestas. Los propanentes deberan presentar Fflaicamente en 1a secretaria
de [a nstilucidn la propussta debidamente firmada y con las condiciones exigidas en la imalacian
publica en un Unico sobre of gl deberd entregarse cemade, sspacificands a quien va dirgido y

©on la fzcha de entrega.. El sobre en i interior debe contener como minimo los requisitos
habilitantes.

o ol sty A smamanemiania contin” ~TENCE -
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Paragrafo. En cazos de feerza maypr o caso fortuds, emergencias sanitarias U otros casos,
dacretadas por el Gobierng Macionat & alguna autordad competatle. |as propuzstas se debaran
presentar virtualmente con los requisites habiltantes exigides en cada caso particular en los
procesns de contratacidn, [os cuales serdn registrades en el cumeo Electrénico institucicnal:
e villaflera@medeliin.gov.co en formato POF y mediants el uso de 13 finma digital,

5. Seleccién del Contratista. La gscogencia det cantratista recaerd sabre la oferta son el precio
mas bajo, siempre ¥ cuando esta satisfaga los requenmientos del establacimients aducative Ura
wez recibidas las propuestas, gstas se ordenaran de mencr a mayor precio, verificandole los
requisitos hahililzntes a la de menor precio. 3j ésta no cumple =& verficara a la Que 58 engugnlre
en segundo lugar y asi sucesivamante, En tasa de empate a mehar precta, sa adjudicara a quien
haya entregado primerd 13 oferta entre los empatades, segon el orden de.entrega de las mismas.
El eslablecimienio educativa podra adjudicar el contrata auh cuando 261G 5¢ haya presentado una
oferta, siempre y cuando ésta cumpla con |03 tequermientos contenidos &n la invilacion plblica
sefa minima un ¢dla habil ¥ podra ser e mizmo dia de 13 evaluacion.

7. Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarte propuestas, -0 ue ninguna de las
proplestas presentadas resulte habilitada durante ef proceso, & mizmo se declarard desiero
medianta resolusion meteral La resalucidn que declara desiarto el proceso deberd sor publicada
&N [3 rmisma manera que se publicd la imatacion. En caso de declararse desieds al procesn, ge
procedara a la publicacion de una nueva invitagisn pdblica

Faragrafo 1. La verificacidn y la evaiuacian de |as ofertas seran adelantadas por gl ardenadar del
Qaste 0 por quien gea designade por ¢l Directivo Docente ordenador ded gasto sin qQuUE 58 faquisra
de pluraiitdad alguna, Dichs funcidn podss sar ejercida por furcienarios o por parficulares. quianes
deberan realizar dicha labor de manera chjetiva, cifiandose exclusivamenle 'a las reglas
contenidaz en I3 invitacion pdblica, con ef fin de recomendar 2 guien carresponda el sentide de |a
decizidn a adeptar de canformidad con la- evaluacion efectuada, £l informe de avaluagon de
Propuestas y lo demas aclos dervados de la actividad conlraclual, zerdan puBlicadys por la Entidad
en los medios fisicos o electrénicos reglamentados en el prasenie reqlaments de contrataclon.

Paragrafo Z. £l evaluador, el cual astard sujeto a las inhabilidades & incompatibilidades y conflicto
de interesas legales, el establecimienta eduycativo sélo podra conlratar con pareonas que no esten
incursas en las inhabilidades, impadimentos, o ircompalibfidades eslaclecidas para I
contratacion con recursgs poblicos, la cual debera sar declarada bajo la gravedad de juramento
por parte del proponsnte wWo contratista. :

Seran aphcablez en log procesos de selsccifin que adelante ¢ establecimionty educativa el

@

woohes
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regimen de inhakilidades, impedimeantas & incompalibilidadas legaies previstas en 1z aonnatividad
vigenle. .-

£. Adjudicacion y suscripcion del contratg o aceptacidn de oferta. En los érmings de la
presente reglamentacion, |a adjudicacion de 1a propuesta zera comunicads al oferente y publicada
en log redios fizicos o sleclromens requladss antenommente ¥ |3 zusctipeion de conlrata o
aceptacion de |a oferta, tendra lugar por madio de Iz firma fmanuscrils u criginal. En cazos de
fuerza mayor o emargencias ¥ mleniras duren los mismos, la firna tendra lugar de ferma dugilal o
alestironica. documenios gQue sSeran FE:glﬁtr-EdDE. W publlcadug en las rrugmas candiciones
antenorments anotzdas.

Articulo 11, ETARA CONTRAGTUAL. Esla atapa comprende &l perfeccionamiento del gentrale,
&% decir, suantdo s& logra el aceerdo entra lag partes y ézle se lleve a egsritg,

Paragrafo 1. Requisitos de gjecucian: =& requarirad de la expedicion del registro presupusstal o de
la constitucidn de la garantia suando s requiera y su aprobacidn,
na vez cumplidos [os requisifos de ajecucion del contrato, @ contratista iniciard la ejecucian dal

objetn contraclual, esto @5 1a preparacion de las actividades previas para |a entrega del bien o la
ejecucidn de 13 obra o la prestacian del senvicio.

Faragrafo 2, Para los pagos que realice gl astablecimisnte educalivo al contratista, 8ste debera

presentar factura que cumpla con los requisitos da o3 articulos 774 del Codigo de Comercia yE17
dal Estaluto Tributaria, o documento egllivalerls

Requicitos de ta Factuya, Articule 774 del £odigo de comercio:

1. Lz fecha de vancimianto, =in pEI'jI;i.l'._‘.iﬂ de lo dis'f:li.reafu ened articule 673, En auscncia de
mancicn axpresa an la facture de i fecha de venclmients, s entendera que debe ser pagada
dentro de los treinta (30) dias calendano siguenls a la emizion.

2 La fecha de recibo de la factura, con indicacidn del nombre, o identificacidn o firma de quien
gad el encargads de recibirla segun lo estabiecido en la prasente Lay.
3 El emizor vendedor o prastador del sarvicio, deberd dejar constancia en el arnginal de la

faciura, del estado de pago del precio o remunreracion ¥ las condiciones del pago si fusta el cago
A la misma obligacidn estan sujelos los tercers a quienes s haya trransfzrido la factura.

Mo tendra el cardcter de titulo valor [a factura gue na cumipka con la totalidad de loa requisitos

A o e Aol mgeamimrs continee
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legales, sin embarga, la emmsldn de coslgumera de estoz reqguizitnz, no afectard !a validez del
hegosio juridice que dio grigen a |2 factura.

Requisites de la Factura, Articulo 617 del Estatuto Tributario y Resolucion 042 de 2020 de
2 DIAM ¥ demds normativa gue la modifigue:

Eslar denominada expresamants como factura de venta elesirdnica
Apeliidos y nombres o razdn social y Nit def vendador

.1
2
3. Apelidos ¥ nambres o razon social ¥ Nit del adguirienie de lae bienes ywio servicioz, juntg
Son la discriminacian del 1WA,

4 Lievar un nimens que corteaponda a un sistarna da numerasion consacaliva

5 Facha gde expedlsion

B Descripoidn espacifica o genénica de los articulos vendides yio servicios prestadas
T “Walor total de 1a aperacion

2 Apelides y nombre 0 razén soclal v Nit del impresor da la fastura

o Indicar {a calidad del régmen del impuesio a las ventas (IVA)

10, Resolucion de autorizacion de facturacon por parta de la DIAN [gencia dos anos)

11, Auterizacion de haeliltacién de facturacion en ¢l 380 eh que ta autorizacion inicial, ya se
encuentre vanslda

12, Tener plasmadgs o3 cidigoes CUFE v OR
13, Facha de yali damﬂn previz ante la DIAKN

Articule 12, DE L.ﬁ. SUPERVISION DEL CONTRATO. La supension contractual imphea &l
sequimiente ai epercicio del cumplimiento obligacional por la entidad contratapta sobre las
obligaciones a carge del contrafista, _ _

El Reclor serd quien ajercera la EUpanizion del contrata, a falta de personal idénee para cumplir
con 25ta funcion. La acepiacidn de fa supervisian quedara plasmada en el confeato, orden de
compra, grden de setvicio o ageplacion de la oferta.

El supervisor estd fasultado para solicitar informes, aclaragiones v explicaciores sobre =t
deramrg|lo de g ele::uc:mn del contrato. y =era raspr:msal:-le per maniener inlarmada a la institocion
de los hechos o circenslancias que pusdan constituir acios de corrapedn tipificados coma

conductas punibles, o que pusdan poner 0 pongan en rlesgu el cumplimients del contrato, o
cuande tal incurnplimiends EE preaente

S m g e Jef WICIORGIRTERILS (PTG
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Articulo 12, RESPONSABILIDAD DEEL SUPERVISOR. La persona designada como supenvisor
de un contrato, sera responsable por la omizidn de las funciones come supervisor dal contrato an
cuestién, quiera decir | antefior, qus sera sujsto de las acciones penales, fiscales v disciplinarias
gue puedan darse como consetuancia de 12 indebida aupervision del contrato.

Articulo 14. DBLIGACIONES DEL SUPERVISOR, SEGLUN LA CLASE DE CONTRATO.
1. En 105 contratos de compraventa y suminlstro:

a. Frogramar con el contratista y el ordenador del gasto, o persona delegzda por ésta |a fecha
y hora de entrega de los bienes, teniendo en cuenta el plaze de enfrega convenido,
b. ‘erificar que los bianes objeto del contrato rednan |as aspecificasiones técnicas requandas

par la instituclén, -

c. Werificar que los elemenios objeto del contrato se entreguan dentes de] térrmnu- establacido para
ello.

d.Verificar el cumplimianta de las obligacienes que =e deriven def abjsto del contrato.
e.Conjuntamente con o Directivo docente ordenador del gaste hacer 1a revision y exigir de forma
inmediata &l contrafista el cambio de Jes bienes gque no cumplan con las especificacionag

requeridas.

2. En los contratos de obra v prestacion de servicigs:

a Wigilar el cumplimiento del objeto del contrato.

b Expedic cerificacian de cumplimignto parcial v lotal del DbjE[CII del contrats.

C Exigir al confransta que cumpla con jas obligaciones que g2 deriven det objeto del conlrata,

d Fara cada pago constatara con los soportes correspondientes os pagos de salud. penstdn

y rigsgos profesionales, Este atther cuandc, sea exigibla su afiliacian, conforme o ordena la Lay

100 de 1983

B Susgcribir al acta deig uidacion ded coritrato r.nnjuntamanta con gl nrdenad or del ga=ic y al
conlratista.

I Ramitir 2 |2 ractoria copa de la tolalidad de |las actas generadas durante |3 ejecucidn dal

cantralo

Articuln 15, GARANTIAS. La garantia (nica de cumplimianto fene por objeto respaldar al
cumphimients de todas v cada una de las obligaciones que surjan & cargo da los contralistas frante
al estableciments educalivo, por razon de |3 celebracion, ejecugidn y liguidacion de los cantraros.
Far tanta, con sujecion a fos términos respeclivos del comrato deberd cubir cualauier hecho
conslitutive de incumplimiento da las obligaciones a cargo del contralista en los tanminos de la

[k A = B
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recpectlva garantia.

En lo¢ contratos gjacutados con ebservanca del presente reglaments, ne serd oblipatoria la
exigencia de constitucidn da la garantia, salvo en el evento que el administrador del Fendo
de Servicios Educativos asi lo considare, atendiendn a la naturaleza dal objeto del contrato y

2 1a forma de page. caso en al cual, 58 dejard constancia escrita en el documento de sstudios
previos,

La pollza amparard, sequin el caso, [a cabertura de los siguientes resgos:

1. Busn mang|o y commecta inversidn del anbaipa: el valor de la poliza deberd ser equivalents
al cenle por clenta (100%) del monts entregade al gonlratista coma anticipe con una vigencia
equivalente al plazo del contrata y 4 meses mas (el 1€rmino para su liquidaciany,

2. Cumplimiento de las ohligaciones surpidas del contrate eslatal intluyendo en ellas el pago
de multas y clagsula penal pecuniaria, cugndo se havan pactade en @ confrate. Bl valer de la
péliza deberd ser equivalents minimo st digz por ciantoe (10%) del valor del contrato gon una
vigencia equivalente al plazo del contrate v 4 meges méas (8l término para su liquidacian).

3 Fago de =alarics, prestacicnes gociales & indemnizacicnes laberates. £ valor de esla
garantia no podra ser inferior al cinco por ciento {5%) del valor Wotal del contrato y debers
extenderss por el plazo del contrale v tres anos mas. _

4. Estabilidad y calidad de |a chea, El valar de ezta garantia se determinara en cada caso de
acuerdo con el objein, el valor, 1a naturalsza y las obligaclanes contenidas en cada sontrate. La
vigencia no serd infenior a cingce (8) anos, salvo gue el establecimients educativo justifique
tecnicamente la necasidad de una vigengia inferiar, _

5. Calidlar ¥ corecto funcionamisnie de ios bignes v equipos suministradps El valor de estas
garantiaz se deferminara en cada caso de acuerda con el objeto, el valor, la naturaleza v las
oblgaciones contenidas en cada contrate. Su vigensia deberd establecerse con sujecidn a los
terrminos del contrals, y debera cubrr por lo menos el lapse en que de acusrde can la legislacian
civil o comercial, ¢f contratista debe respondsr por la garantia minlma presunta y por vicios acultas.
E. Calidad del servicio. E valor v la vigencia de estas garartias se determinaran en cada caso
de acuerds con el abjeto, el valor, la natraleza v 1as chligacignas contenidas en ¢ada contrato
7. Responsabilidad extracontractual: El valor asegurade en das pdlizas que amparan la
responsabilidad extracontraclual que s& pudiera llegar a atribuir a la adminsiracian con ocasion
de las actuaciones, heches u omisiones de sus contralistas & subcontrakistas, no padra serinkerior

al cinco por cienlo {3%) del valor del contrato. La vigencia de esta garantia se atorgars pod toda
el pernoda de &jecucidn del conlrato.

15 B
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La aprobacion G& |a garantia le comespande al Directivo Docente ardenador del gasto mediants el
meganismg estaklecido para =llc.

Articulo 16, ESTUDIO DEL SECTOR. La Institucion Educaliva luego de conccer su necesidad v
de idenbficar loz bienes, obras o servlcios, procederd a definir &l =ecier o mercado al cual
petenacen lales tienes, cbras o servicios y hacer el andlisis correspondiente. El analisis dal sector
ofracé hemramientas para eslablecer ¢l contexte del Proceso de Confratacidn, identificar algunos
de los Riesgos, delerminar fos requisitcs habilitanles v 1a Forma de evaluzr las ofaras, Se tendra
en cuenta para el estudid del seclor aspeclos generales desde Io @condmleo, el aleance nacional.

{ocal, regional, o intemacianal y otros conkextos cormo ambiental, =ocial, politice U otro que sea
relevyante

Articulo 17. LIQUIDACISN DEL CONTRATO, La liguidacién de los cortratos se hara de mutug
acuerdo, seqdn & ferming fjado para elo, que sera de cuafre (4) meses contados 3 partir del
wencimienta d&l plazo del contrate, =i en el contrafo no 52 pacta un plazo diferenta. Tambign en
gsta £lapa |as parfes acordaran Ios ajuskes, revisiones y reconocimiantos a que haya Woar.

En el acta de liquidacién, constaran las acuerdos, conciliaciones y fransacciones a gua dlegaran
las partas para poner fin a las divergencias presentardas y poder declararse 3 paz y salve.

Articulo 18, LIQUIDACION UNILATERAL. En aguallos cascs en que a| contratista no se presents
a la ligudacion bilateral previa natificacion o convocatoda que e haga el establecimiento
aducalivo, 0 [ag pafles no leguen a un acuerdo sobre su contenidg, |2 instilucitn tendra ia fzcultad
de liguidar £n forma unilataral dantro de [os des {2 meases siguientes al vencimiento del plazs pars
guidar de mutuo acuerda.

Articule 19. CAUSALES DE TERMIHAﬁJ:ﬁﬁ DE LOS CONTRATOE. Los contratos que celebro
#! eslablecimiento educafivo terminardn enlré otrag, par [as siguientes causas:

1. Sor venmm:entn del termino del contrato o cumplimientn del ahjeto a satisfaceion dal Fondo
de Servicios Educativos.

Z Far incumptirmento 'de las cbligaciones a carmo del confratista,

3. Faor mutue acusrda dabidamenle juslificadao,

4 FPor fuerza mayor o casa fortuilo.

5 Por las causas de Lay.

©

lcontec

“(dr & crmrins RIS GO

CIRECCION: CALLE FEAE Mo §30C — 41 TELEFONGO: 3551549 CELULAR: 33182728 £-maif: ie. villafor @ medel linzow.cor




INSTITUEIDN EDUCATIVA VILLA FLORA

Lzstudlas aprobados acgin Resaiucan Departamental Mo 1 E7AG dablzir, 27 fa 2002,
FaLilucgn Muenicipal Mo 2400 da COolutre T2 e 2004 v Brsalucdan ORQZESE ¢l 22 Sy
Ergro de 281E v Rescducrsn 201ESDOSOG2 v 16 der pulo de 2013+ Resaiiicedn
OB 0124235 da 01 da SoEra oe 2024
SV HE: 105001021547 - Mt B1 15209 1=z

B Cuando asi se estipule en los contratos, ¥ halla Iugar a ello, por temninacicn unilateral par
pate del establecimiento aducativa, l&nsendﬂ 2n cuenia para esle caso to sefialado en el artigulo
17 de fa ley &0 -::!E 1593
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CAPITULO V
DE LOS CONTRATOS

Articulo 20. REGIMEN DE LOS CONTRATOS, Los contrafos qua realice &l establecimiants
educativo por debajo de los 20 SMLMY, eatardn sameldes a las nomas que define el presents

reglamenta y especialments el Decrato 4781 de 2008, decrato 1075 de 2015, asi come las demas
normas gue 105 modifiquen o reglamenten.

Articulo 21, DOCUMENTO CONTRACTUAL. Para la formalizacian da [gs atciones cantractuales.

el establecimianto aducative empleard: Orden de suminlatres, orden de servicios, contrato vy
aceplactin de ta olerta

Articulo 22, DEL CONTRATO DE TRANSPORTE. En la celehbracién de los contratos de
transpoarte, |2 seleccidn da confralista, se realizard de acusrde a las disposiciones contanigas en
este reglamento. Cuanda 21 valer del eantralo de transparte =e ancuentre entre los 20 SMLMY v
los 25 S3ALMV, =a acudira al process de seleccidn de minima cuantia descrito en el Dacrato 1082
de 21 5. 5i 82 supera esta cuantia se acudird entonces, al propeso de mehor cuantla rdicado en
el Decreto antes citadsa. En tods cazo &2 sequltan Ins lincsamientos sanalados porla Secretarls de
Educacian Municipal, establacidos a traves de circulanes, resoluclonas, ete. Fara la EJEGLIEIDH de
o8 recursos en la aperacion del transpnri& ascalar. !

Articule 23. REQUIEITOS EN LﬂE CONTRATOS DE TRANSPORTE ESCAOLAR. Seran de
pkligatariac cumplimianto an !a celebracion de contrates de fmansporte escolar [os siguientes
requsitos:

1.Folesopia de |3 licencia de transito-dael vehiculg, Expedlda pnr &l Minlatens de Transparte a el
organismo gue haga sus vacas.

£.Fotocopia de fa cadula v de la licencia de conduccion del [:c:-ndun:tur

4.Copia de |2 constancia de revisidn aonico mecanica del veniculo, Exp&dida por un centro de
dimgnostico autorizads ¥ que s encuentne vigente.

4. Befquro cbligatorc de accidentas da transito (SOATY.

5.Copia de las pilizas de regponsabilidad civit contractual y extracantractual vigentes

6. Cantar ¢on U botiguin de primeros auxilios debidamante equipads.

T.Tarjeta de operacionez de cada vahiculo

8. Resalucian del Mimstero de transporte que auloriza fa prastacion del seryigio
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Articula 24, DOCUMENTOS DEL CONTRATO

DOCUMENTOS QUE DESE GENERAR EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:

1 Certificado de Dispenibilidad Presupuestal (CDR.

2. Esludios Frevios,

3 Iritacian Piibllea o solicitud de prepuesta {para contratos de prestacion de servicios).
4, Cedlficacion de |deneidad (para con'ratos de prestacion de seniclos).

5 Regstro Prasupuestsl,

6.Varificacidn en linea de I0s antecadentes judiciales (Palicia Nacianal).

7 Warificacian an iinea de los antecedentss disciplinanios (Procuraduria General de |a Nacidn) &
nombra det represeniante lagal v de ia persona juridica. _

8. Verficacion en linea de |os antecedentes de responsabilidad fiscat (Cantraloria General de la
Repiblica).

H.Varificacion en linea del Registro Nacional de Madidas Cerrectlvas de 1a Palicia Macional

10, Verlfieacion en linea de las inbabilidades por delitos sexustes {Falicia Macional)

11, Werificacion en linea del Registra de deudores alimentarios moroses (RECAM)
12. Aceptacion de la oferta.

DOCUMENTOS DEL GONTRATO QUE DEBE APGRTAR EL CONTRATISTA:

1 En caso de persona Jurfdu:é aportar el gertificado de exisfénr:ia ¥ Representasian legal
2. En caso de perscnas nalitrales cerbficado da inscripaién en cAmara de comarcio o Regishns
mergantl cusndo el ¢ontratisla sea comerciante, que sea expadido minigmo con 90 dias de

antelacion a la efaboracion de la minutz y que tenga un objato social relaclonado directamenta con
el abjeto a contralar.

3 Propuesta.
4 Fotocopia del RUT.
3. Acretitar mediante cerllficade gue 22 encuendra al dfa en &l pago de apertes parafiscales

relatives al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios dzl Seng, ICEF v Cajas de
Lompensacian fariliar, cuande comasponda. En caso de Persana juridica debe ser firmadg per el
Representante Legal o Revisor Fiscal en caso de estar obllgade.

—

53 Fotocopia de la cédula de ciudadanla del contratista.
7 Garanlia srica de cumpfimiento ceando correspenda,
152 324
“(oar of curwiipter Aol segmmmicnts contise - Exiet =
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EN LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS: ademas de los requisitos dascrites
antericrmante, s n2cesaro qua aporte lo2 siquiantes;

1.Formato Unlto de Hoja the Vida con 194 respectivos soportes (pagina web de la Funcidn puklica).
2.La propuesta, es decir la forma ywo activdades que 5e eecutaran en dezarrcllo del contrata,

3. Fotocopia de la matricula y'o tarjelz profesional, cuanda apliqua.

Arficule 25, DOCUMENTOS NO EXIGIBLES. Mo se deberan solicitar al proponente o futuro
contratiess |0 siguisntes documentog:

1. Inscripcién en al Registre Unico de Proponente (RUP).

2 [3arantia de seriedad de |as ofartas

CAPITULO VI
OTRAS DISPDSICIONES

Articulo 26. COMPETENG|A DEL CONSEJOQ DIRECTIVOD, Saran autorizados por 2 Conseajo
Directivo 105 siguisntes contratos:

1. Aquellos iquales o supedores a vaelnts (200 SMLMY.

£. Los contrates cuye objeta sea la congesion ¢ arrendamiento de los bienes muebles o nmuesbles
que han sidg o estan dispuezice para @ uso dal establecimento edusativd, bien sea gratuita o
onerpsaments, previa vesiflcacidn del procedimerto establecido por dicho drgano escolar de
conformidad con lo dispuesta en el decreto 1660 de 1294,

3.Los contratos en los que se destinen recurzos para qasices de vlale de fos edosandos tales comp
trang poile, hospedape y manwencion. Los costos que deban asumirse por tat congepla podran
incluir los gastos del docente acompanante, ziernpre y cuande 1A comlsion otergada por Iz entidad
teritonal no haya generado &l pago. de vlaticos.

4. Los que contemplen realizacidn de actvidades p-adagﬂglr:as clenllﬂcas deportivas v culturales
para log educandos, asi comMo sy cuantia

5. Inscrpcidn y partticipacion de loz educandos en compelenclas deportivas, culturales,
pedagegicas y centificas de-grden local, regional, nacional o internacional.

6. Lo% de contratachon de servicios tecnicos y profesionates prestad oz para una gestion especifica
v termporal en desamollo de actividades diferantes a las educativas, ¢uando no sean atendidas por
personat de plaria. Estos ceontrales se ejecutardn confomme o estipule =l Estatuto de |3
Gantratacion Estatal para la modalidad de contratacion directa. En ningln caso podran celgbrage
contratts da trabaja, ni estipularse obligaciones propias de las relaciones laborales tales comeo
sybordinacidn, cumphmisnlc de jormada laboral o page de salanos. Enlede cazo, los recersos del

@
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Fondo de Servicios Educatwus ho pedrén deslinarse al pago de acreencias laborales de ningun
ardern.

Faragrafo cuando exigta restriccién de la contratacian directa por Ley de Garant/as se procedera
a realizar el proceso confragtual seqin i esbpulado en el capitule 1V del presente raglamantso

Arttcule 27, COMPETENGCIA DEL DIRECTIVO DOCENTE ORDENADOR DEL GASTD. Los

Fondos de Senucies Educalivos carecen de personeria jurldica. El rectar s &l ardenadaor del

gazlo del Fonde de Servicios Educativos y su gjercicio no implica representacidn legal

Es responzabilidad del Feciar de acuerdn al atticulo &° de| Decreto 4791 de 2008, celabrar las

contralss ¥ sus maodificaciones, suscribir [o3 actos admurmstrativos y ordenar los gastos con cargn
a los recursas del Fondo de Senvicies Educativas, de acuerdo con la d|sp{=nlt:ﬂl|-:| ad de fondos ge

tesarena.

£l Directive Docente ordenador del gasts podra celebrar toda clase de contrates cuya cuantls ses

Menor a veinke {Eﬂj SMLMY, sin perfuicio de aquellos que reguieran aprobacion del consejo
directive,

Articulo 28. DELEGAGION PARA CONTRATAR. El Diretllve Dotente en su calidad de
ordenador del gasto no podrd delenar total o parcialmen'fa la compelencia para delebrar contratos.

Articulo 29, E:DNTHATAEIDH DIRECTA. Confarme al numearal 4 del articuls 2 de [a & tay 1180 de
2007, los contratos gue eslebre el Directivo Docente crdenador del gasto, amparado en una de
|25 causales de contratacion directa (ibfdem). se ejecutaran de acverdo 3| siguignte prosedimisnls:
1.\ferificar 51 I necesidad est prevista en el prazupuesto y plan de compras.

2 Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

3.Elabgragion de Estedios Pravias. -

4. Chtener & autorizacion del consejo directive, t.uandn'm}rrespunda.
S.A5umir |2 supervision del contrato,

4. Soficitud de propuesta y demnas requisitos de Ley.

/ Evaluacien de ganstancia de ideneidad v experiencia. :

B.Firma de |2 minuta sentractual por el propenente v el Directiva Doeante ardenadar del gasta.

8. Expedicion del Registro Presupusstal,

10 Ejacucion del contrato.

1. Pago. Exigir factura que cumpla con 108 reguerimientos de ley, v pago de Seguridad Social
Parafizcales, cuando corrgsponda,

12 Liquidacion del contrato,

" f gemting Ag mgloramisnte contitie”
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Articulo 30, URGENC A MANIFIESTA. Esla figura se convierte en una hermamienta de |3
Institucian Educativa para c2lebrar confratos, obedess a crcunstancias excepcionales [esfados
de expepilin, calamidad, fusrza mayor o desastres), el contrafista podrd imciar la Bjgcucion del
objato pactado, sin gue se cuente con un contrato cacrite, pera da allo Jebers dejar constancia
ezcrita, breve, como pruaba de [a orden lmpartida. Mo obstante, para que ka2 Institucion Educaliva
praceda de esia forma, requiere declarar 1a urgencia manifiesta” madianie urmacta administralivo
en &l cual se daben hacer constar los hechos por log cuales la Institucion Educativa jugtificara au
deciion  La Insttucién Educativa hard loa ajustes v modificaciones natesariaz da conformidad
con da Ley organica del presupuesta.

Articuio 31, CONTRATACION EN LEY DE GARANTIAS: La Institucion Educativa podra calsbrar
la cantralacion de bienes y servicios inferores a 20 smimy rmediants &l procedimienla previsio en
el presente reglamenio. Para el casn de fa contrataclén directa, se procedera de acuerds a o
sstipilado en el articulo 33 de [a Ley 996 de 2008, solamente. en el periodo previo a las elecciones
presidanciales y no . para las elecciones de lag autondades locales, es desir. cuatro 4] meses
anles 3 |5 eleecion det presidents se adetartaran las contrataconss directaz a fjue haya lugar.
Faragrafo: En case de no poderse adelantar la comtratacion directa . se prosedera oon o estipuladeo
en ¢l presenle reglamento que fija el procedimiento para los bieres y sendcios nfericres a 20
smimv. Para la realizacion de este proceso, primard et facter expariencia, hoja de vida y calificacion
& I3 Inslilucion Educativa en contrates anteriores. :

Articulo 32. DOMACIONES. Todo nueve ingreso que se perciba v gue no esteé previsto en &
presupuesto del Fando de Servicios Ecucativos. serd objeto de una adiidn presupuestat medianks
acuerdo dal consejo drechvo. previa aprobacidn de la enfidad lerrltorial. En este acuerdo ga
debard especificar el crigen de log recursos y 1 distribuciin del nuave ingresn an el presupuestc
tle pastos o apropiagiones. ' ' _ . _

La institucion educabva, no tiena personerla juridtea v su capacidad para contratar esla limilada
por lus asuntos expresaments sefalados en la ley 715 de 2001 ¢ en el Dagreto 4791, La ey 715
de 2001, antlculo 14, ncisc 2°dige Que: “En los ingresos somatidos 2 afoea prasupuestal no ss
[heluiran los que sgan oblenidos per comvenins con particulares, premics, dornaciones u otros, cuyo
pringipal propdsie sea el de beneficiar a la comunidad educativa. Los pasticulares que gulleran
vincular bienes o sendcios para provecho de la comunidad en la Institucion Edycativa, puadan
hacerlo previo sontrato autarizade por el Consejo Directivo v celebrade por &l rectar en el que la
Inslitucion se compromets 3 que esos bienes sa usaran en e forma pactada, sin transferencia de
propiedad cuanda el contrate no ta hava previste, v de acuerda con las reglas del Cadiga Civil. Si
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|a Institucién Educativa adquiers obligactones pecuniariag en virtud de tales contratos Gstas deben
2er de lal clase que se pusdan cumplir en tode dentry g |as reglas propias de los pastos da los
Fandos de Senviclos Educativos, de acusrds a lo estipulada en el Decreto 4791 de 2003,

ARTICULO 33. TIENDA VIRTUAL. Se autoriza la adquisicién en grandes superfides hasla por
&l monte maxima de’la Minma coantiz cafculada sabre el presupliesto del enta territorial, por la
opeian de lienda virtual de Colombla compra eficients '

Articulo 34. PREVALENCIA DEL. REGLAMENTO DE CONTRATACION: No se requerina de
Himgun atro requisito adicional o distinte de Io prevists en aste estatuto para |as coenlralaciones
realizadas por la Institucién Educativa en gl magso dal prasanle acuerdo y su inobservancia na
afectars |a axigtencla y validez dal negacls juridica calabrads, paro &n todo caso, prevaleceran las
disposicionss conlenidas en el presente raglamenia,

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE LA CONCESION DE TIENDA ESCCLAR Y
ESPACIOS AFINES

ARTICULO PRIMERD. Competencia. De aonformidad con ¢l Decrets 1075 de 2015, carresponde
al Rector de la INSTITUCHON ERUGATIVA adelantar el procedimients de contratacion para la
utilizacion por parte de terceros de la cafeteria escolar y espacios afinas de la INSTITUCION
EDUCATIVA o igualmente los bienes muebles dispuestos para el uso del esiablecimiento
educative, Portanta, serd competencia del Ractor de la INSTITUCION EDUCATIVA adelantar fas
elapas previg, precontractual, contracteal y pos contrartual de los procescs para adjudicasian de
Bspacio dentra de los inmuebles de la Institucion Educativa. AsF rismo se tendrd an cuanta la
circular 25 de junie 11 de 2015

ARTICULO SEGUNDO. Uso. Las instalacianas da la INSTITUCIEN EDUCATIVA salo podesn ser
wsadas pard la reafizacldn de actividades educativas, culturales. recreativas, deportivas y sociales
de iz respectiva comunidad educativa, con probibicidn expresa de actlvidades de juEgos de azar,
tonsumg de licor, sustancias psicoactivas, cigarrilins, v demas prohibidas por |a ley.

ARTICULO TERCERO. Flaneacion. La INSTITUCION EDUCATIVA, previo al iniclo del procesa,
efaborard documenta de Estudios Previos con la Tabla de Costos, en que se delknird la necesidad

2 suphr, 2=i como la farma en que pusds sar salisfecha, conlande con e visto buena, dal |ider de
provectos de servicioe generales. :

Asi misme. el decumento debe contener coma minimao:
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a. Objetn del contrato a celebrar

b. Curacion del contralo, que en ningan rm:nrnEntu puede superar la facha de terminacién dal
calendaric egcalar.
+3 Ubizacion Fisica. completarnente delimilada en que se prestara al servicio a conlratar.

d. Valar minimo mengual delconirato a celebrar. teniends came preclse base, el pago de canan
de concesion del Ulhmo mes, antes de iniciar el procesc de salaccion de concesicnarios

-3 Farma de pago. @l pago siempre s reallzara 2n la cuenta de ahomos destinada para el
recaudo de recursos prapios pertenaciente a la INSTITUCION EDUCATIVA.

f. Gbligaciones de las paras:

- OBLIGACIONES A CARGO DE LA INSTITULION:

. Hacer entrega material del [ocal y de los enseres inventanades en &l preaanle contrata, en
buen estade. al momento de iniciar,

* Librar al arrendataric de leda turbacion en el goce del Ipgal, qua puedan generar log
migmbres de la comunidad Educativa,

1 Para efecluar mejoras necesarnias para garantlzar el buen funcionamiento de la cafeteria
eztolar, debe ser autorizado y ejecutada por el Consajo Directive. _

. Atender las solicitudas de revisitn de precios maximas establecidos a las praductos que =
ofrecen en la cafeteria. cvanda el arrendatario 1o solicle.

. La abligacion astablacida en al Iiteral d) implica sale considarar tal solicitud. mas noe condleva

la ehligacidn de autarizar de manera sfectiva & aumento de p"eml:u

- DELIGAﬂIﬂHES A CARGO DE! CONTRATISTA:

- Cancelar 1a wiahdad del ginene conslgnands &l valer eslablecido en %8 cuenta bancaria
respecliva y en las fechas estipuladas

. Elincumplimiento a lo estlpuladcl en el |ItEFEI[ a), es causal para la cancelac:mn unilateral del
Conifate,

- Utilizar 2l le¢al v 10 engeres entregados umca y exclusivamente para o fines establecidos
En El abjeio del contrato.

" Velar por la consarvacien i debida utilizacion de log bienes entregados.

. Festiuir al lzcal y 105 ansaras entregados a la teminacidn del cantrato.

. Presiar el sarvicio de cafateria de manara eficianie basado an & atencion amatle, cordial
¥ respeluosa a toda 1a comunidad educativa, bajo dptimas candiciones de higieng v salubidad.

. Observar de manera dlllganta &l &giman de pracips méxlm-::ns establecidos a 108 prodactos

que 52 offecen en la cafeteria escolar,
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- Informar a| Rector de la Institugidn Educativa. de forma inmediata, sUalquier anomalidad o
iNsuCcEs que Se presents con Ios Migmbros de la comunidad educativa.

. Velar por el buen comportamignto de [os trabajadores ¥ dependientes que sean contralados
para e buen funcionamiento de la cafeterfa escolar. _ :

- Femitr el ingresa del Rector a las Instalacicnes de |a cafelaria, cuands éstas lo requieran,
para la verificacian de las condiciones de higiena v salvhridad dentio de [a misma.

. Fagar o correspondiente a 105 servicios publicos. o

. Cerfificada de raconacimlento médicg, per 1o menos una vez al 2fip, del estada de salud del
pesenal manipulador de alimentos ' .

- Cerfificadn de formacidn an mataria de educacicn sanltaria, especialments en cuanto a

practicas higiénlcas en |3 manipulacion de alimentss al personal a cargo d& los procesos
almantarios al interdar de 13 lenda escolar

. Surministro de agua potable continya, para las procedimiantos propios de [a elaboracion,
distribucitn de alimentos y para la limpiaza, desinfeccicn de los productas ¢ del fugar
. Velar por que el registro de limpisza y desinfeccion de la tienda escolar se encuantre

siempre Tjade en un lugar visikble incluyendo el estada sanitario de las instalaciones, equipos,
ulensilios, del procesa y del personal vinculado al mismo}

. Existencia da implamentos para 2l 3sec personal, Jaben Houide deginfectanle parz lavade
de manos, papel highinico v toallas desechables o en sy defecto =acador electrico, para quienss
intervienan gn las actividades de |a tienda escolar i -

. LAilizacien de equipos y utenziliog que garantican y faclliten los procedimienios de limgieza
¥ desinfeccion; en ningin momenlo, se puaden utilizar ulensilios y superficies de madera

. Uue los procesos de elaboracidn v expendio de alimantos se realicen con una sacrancia
Idpica para evitar 12 contaminacian cruzads de los mismos -

. ‘Welar por qué los procesos de limpieza, desinfescron, di;pﬂsic'idn de residucs sdlidos y de
aontrob integral de plagas se ejecuten en |oa Wrminos v con la frecuencia que e delermine en los
regpactivos programas de la adminigitacian municipal - - - .

- Que 103 productos que se expendan cuenten con las normas de rotulado v etiquetada e
infamnacion completa segon Resolugién 510% de 2005 {fabricante, ingradlentes, peac netn, IMe
fecha de vencimiento, modo de conservacion y reglstro sanitanic INVIMA antra ol o)

’ Cumplir con el esguama de vacunacién contra el COVID 19 del contratista v d& las parsonas
que prestaran el servicio

©
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g. FRCHIBICIONES

. Almacenar y axpender bebidas embriaganes, cigaerilos y demas suslancias cuya venta
esta prohibida por la ley para menaores de edad.

. Fijar pracios superiores a |a tabia acordada con la institucidén.

- Aber la cafeterla escolar los dias an que el plantel edusative no e3ta laborando, zalvo
autonzacion escrita del reckor.

" arrendar o subarrendar {as instalaciones de |a cafeteriz

. Admilir alumngs dentro dai locad de la cafateria,

- Admile personal en a5 instalacionas de [a caleteria ezcolar, diferanies a los ampleades
contratados o provesdores identificados y sutorizados.

n tilzar [as instalaciones lisicas de |3 cafeleria para pernociar,

- Efsctuat mejoras ¢ réformas a1 local deslinado gera funcisnarnienty de |a cafeteria esgelar,
. Vender Otiles de estudic v otro tipo de elementcs gue no asten relagionados con la

alimantacian del persenal da 2 institusitn.
h. INHARILIDADES E INGOMPATIBILIDADES {Circular 101 e 2010}
Con &l fit de evilar contratar con personas incUrsas en calsales de inhabilidad & incompalibilidad,

se debe venficar previc a la celebracian del contrato las situaciones contanidas en ¢l antlculs B de
|2 ley 80 de 1953, especialmantls las siguientes:

. Lag personas que s& hallzn inhabviladas para contratar por 1a Conatitusion v ks leyss.

. Lujenes pariciparen en las liclaciones o concursos o ceiebraron los contratos de que frata
el literal 2nlerior estando inhahilitados. _

n Llvienas en senancia [udicial hayan sido condenados & la pena accesdrla de imerdicorn
de derechos y funciones puhllcas y qmenes hayan sido sancn:nnadﬂs tils-r.lphnanarn&nie cof
destitucian.

- Cluienes sin jusia causa se abstengan n:!e BUSCIIRIr el c:::nlratu estatal adjudicado.

. Log senvidores publicos,

" Luenes sean chnyuges o compafistos permansntes v quienes se éncusntren dentra del

segundo grado de consanguinidad o segundg da afinidad con cualguisr ofra persona Jue
fortnalments haya presentado propussta para uha misma liditasion oconcursn,

. Cuenes fusten miembros de la junta o consejo dirackyo o servideres piblices de la entidad
ceniratante. Eata incompatibilidad sale comprande a quianes deagsempafiamn funcicnes an los
nmveles direclivo, as2eol 0 ejecutivo v 5& extiends por el t2rmno de un (1) ana, contado a parirde
|a facha dal rafiro.
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. las persones gque tengan vinculns de parentesca, hasta el segundo grado de
consanguinidad, sequndo de afinidad o primera civil can los servidores piblicos de los niveles:
directvo, asesar, gjecutivo o con 198 miembros de |a junta o consajo directive, o con Iss PEMEGNIS
yue ej@rzan <l control inferno o flacal de la enfidad contratante.

. El conyuge, compafero o compafiera pemanenle del servidor pablico en fos nivelos
direchvo, asesor, gjecutive, o de un mizmbro de la junta o congeje directivo, o de guien ejerza
funciones de control imberme o de control Ascal. B

. Los miembros de las juntas o tonsejos direclivos, Esta incompatiblidad stla se predica

respectn de la entidad a |2 ual prestan 2us servicios ¥ de las del sector agministrallve al que la
misma &ste adserita o vineulada.

i Regwsitos habilitantes: En la INSTITUCIGN EDLCATIVA son:

» Propussta acondmica con listade de precios
- Fotocopia de [a céduls
- Camara da comersio [Fagisiie mercantil) para persanas naturales, que se encoentren

inscritos en camara de comersio come comersiamtes en actividad marcantl similar @ (2 de la
mvitacién, lu cual se verificara con el registro mercantil, renavade: ¥ Fara personas juridicas ol
S ancuentren inscilos en camara de comercin v gue su ebjeto sccial sea similar al de la invitacion,
> cual sa verificara can & certificado de existencia y representacidn logal, de igual manera,
renoyada con fecha de expedicidn no mayor a 3 meses)

. Rut actualizade con la actividad de comercio (con fecha de expedicitn no supericr a un
mes) ..

- Certificado de antecetlentes, expedide por la Procwaduria General de |z Nacign
(Verificadus por la Institusdn Educativa) . -

. Certificado de responsabilidad fiscal . expedido por la contrajuriz general de |3 nacian
(Verificados por |a Instituaién Educativa) _

. Cettficade de antecedantes judiciales de la Policla. (Veriicados por la Instibucidn
Educativa)

- Certificadn de medidas correctivas RNME  de la Policla, Merificados por la Institucion
Educativa) _

» Cerificado de antecedantes de Inhabilijades par Delitns Sexuales axpedido por [a
Falicia. (Verificados por la Institucion Educativa) _

. Verificacien en finez del Registro de deydores allmantanos moiesos {RECAM, siempre

¥ cuando e encuentre habilitads |3 plataforma
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. Cerificados de anliacian ¥y comprobantas da page (planilla 0 paz y salvo) de 103 respectivos
apoftes del conlratista al- Sisterna de Segurldad Social integral [Salud, Fension y riesgos
prefesicnales, asi coma los propios del Sena, ICBF vy Cajas de Compensagidn Familiar, cuands
comespondal. Asi mismo, debera apotarae cada mes los eomprobantes de pago a los aportes al
Sisgterna de Seguridad Social integral del Contratista v de fas personas qQue éste ytilice para |a
preslacion del sensia

. Cerificado de maniputacion de alimentos de |a: pereonas que prestaran el servicin

. Certificads de no estaringurso an inhabilidades ni incompatibilidades para contratar

- Haoja de vida

. Cerificado bajo |2 gravedad de juramento de estar a paz y salvo con el establecimiento
educative (adicionar cefiicado da Ractarla y Tesr:rrena &n caso de aplicar] y con [2 Zecretarfa de
Educacian

. En cazo de haber prestado sy senvicic an “tiendas escolares”, presantar certificado de Paz
¥ Salvo y cumplimiento 2n o2 pagos expedido por 2f area de Tesoraria,

. Evidenciar que ha cumplido con &l esguema de vasunacian complels contra e COWID-
18, apertando copia del reaspectivo carnet del contratista y persanas gue prestaran el servicio

. Protocoles do higseguridad

I- Requisitos de evaluacién: En la INSTITUSION EDUCATIVA son:

. F‘rnpuEEta ecomormicd, equmialents & 50 puntas,

. Cerficaciones de expenencia en el manegpr de tiendas esgolares o aFn&s gue hHuya

tismpo de servicios (vigancias), comportamignto &n log papos de la cancesian, valoracion
cualtativa del sericio prestado, datos de verificacion de las parsonas o entidades que expidan
la cartificacion. 25 puntas.

" Pracios ¥ produclos saludakles ofrecidos. 25 puntos -

k. La Garantia en la INSTITUGION EDUCATIVA es. al concesionano que se le adjudigue |a
admuristracion del local escolar, dete pregantar una péhra de cumplirmienio par &l valor total del
coniratn o firmar letra de cambio en blanco, la cual sera devuelta a la ferminacién satisfactona del
contrata.

ARTICLULO CUARTO. Aprahacidn. Una ver definidos los estudies previos del procesa, eshe sara
aprobado por 2l Consejo Directivo de fa INSTITUCION EDUCATIVA. -

@
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ARTICULD QUINTQ, Apertura det proceza. We 52 reguerird resolucicn de apértur:a del proceso,
asta inigiara ¢on 13 publicacion ge 3 invitacidn,

ARTICULD SEXTO. Invitacion Phklica. La Invitagidn Publica en la INSTITUCION EDUCATIVA,
ettara ubicada en una cartelera de facil accesg a la comunidad educativa; en ella se indicaran a
celabrar, tal coma figuran en el decumenty de estudios previos, asi como el cronograma del
proceso, &n que constaran fechas, horas y lugar de las actuaciones tien definidos. En 1a invilacian
de la INSTITUCION EDDCATIVA g2 indica expresamente los requisitos habilitantes ¥ evaluacian
ca laz propueslas, ¥ oz documentos que deben apomiarse para acreditar dichos elementas,

La invilacwn cama los estudios previos v la resclucién de aperura del process deben
permanzcaran publicados un mimmoe de das (2] dias habiles. (Lunes a viemes). Las propuestas
en la INSTITUCION EDJCATIVA deben emtregarse en un (1) dnico sobre et cual deberd
eniregarse cerado, especificandoe a quien va difgido, el ndmeare de folies que sontiens v 1a facha
de entrega, radicado en sacretaria, con document adjunio para que se tanga la evidencla y no
podran ser abiertas hasta la reunién del Consejo Directiva donde se escaoja la mas favorable,
ARTICULD SEPTIMC. Cierre del proceso, Una ver vengide el término maximo para
presenlacion de propuestas el Rector de fa INSTITUCION EGUSATIVA, efectuard convacalaria a
reunicn de Consejo Direstivo en gue a2 dara aperura a las propusstas preaa ntadas y 5 evantara
acta en que canstard:

1, MNaombre de quien prasanta |2 propuesta.
2. Valor de la propussta,
3. Cualywer dato adicional que s conaidere relevante.

ARTICULQ OCTAVGC. Evaluacion. Corresponde al Rector de la INSTITUGION EDUCATIVA,
adelantar la evaluacifin. Para el efecta debera seguir el ziguiente pmcnedimienm

1. Realizar 12 verifisacién de criterics de evaluacidn, ¥ se-asignara &l respective puntaje. de
conformidad con lo indicado an Jos estudios previos y'la invitagion pablica,

2. Al proponente que bhava oblenido el mayor punaje. se | verrr' caran los requisitos
habilitantes.

3 8i oz documentos Que sopetan los requisitos habilitantes se presentan incamplstas o no
=& ajustan a lo prevista en la invitacion, el racter de la INSTITUEIGN EDUCATHA debera requerin
al proponente para que subsana en 2| térrnmc: de un dia.

4. Fi vancida 2| término para subsanar, ¢l proporents con el mejer puntaje, no cumple con los
requisites habilitanles exigides, se repetird dicha actuacidn con el proponente que estd n segunds
hugar. y asi sucesivaments.
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ARTICULO NOVENQ. Traslado y Observaciones, Ei informe de evaluacion sera publicada un
minine de un (1] dia habil, con el fin de que los olgrente= pusdan presentar por escrito [ag
observaciones Que gonsideren pedinentes, E| Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA dzra
respussta clara y por escrito a cada una de las sbservaciongs preaeniadas indicando 125 causas
par las gue g2 ac0ge o no cada obsanacidén,

ARTICULO DECIMO. Adjudicacién, B! contrate serd adjudicado al pmpuneme hakilitado con el
puntaje mas alto, madiante resolucion rectoral,

ARTICULD DECIMO PRIMERO. Daoclaratoria de Desierta. En caso de no presantarse
propuestas, o gue ninguna de las propusstas presentadas resulle habillads durante el procesa.
&l mismo se declarara deslerto mediante resolucién rectoral. La resclucion que declara desigrto al
procese deberd sar publicada en |a misma manera que se publicd la invitacién En casc de
daclararse deslette el proceso, se procederd 2 la publicaclén de una nueva invitacidn pablica.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Contrate, El contrato de adjudicacicn de 12 cafereria escolar de
ta INSTITUCION ECUCATIVA, se celebrara por escnto dojande claridad cems minimao de los
siguienias puntos. |

1. Fartag

2 Walor

3 Duracien

d, Cbligagiones de las partas

5 Czusales da tamminagidan

ARTICULO DECIMO TERGCERO. Intcis de sjecucidn. La ejecucicn del contrate sdls podra iniciar
una vaz se aprueben |ag garantias cancelar mes anticipado, ¥ gque ¢l concasionaric prasents una
paliza de cumplimlente por el valor totat del contrate o letre de cambic firmada por el contratista.

ARTICULG DECIMO CUARTO. Supervision. E| supenasor del cantrato de |3 cafeteria escolar.
sera & Rector de |a IHSTI"I"_LICJEJN ERUCATIVA, Richa funcidn sera indelegable,

ARTICULD DECIMO QUINTD. Multas, El ratards injustificedo en ¢t pago del canan de concesién
de |a cafetenia escolar de la INSTITUCION EDUCATIVA, ganarard una multa al Candratista da

acuegrdn 2 |3 tasa de interss corriente bancaria fijada por la su FIE'-I'H']'[EHCIEH{:IE financiara de manera
mansual.
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ARTICULC DECIMO SEXTO., Terminacion del contrato: El presente contrale 2 dara por
lerminado por cualguiera de lag siguientes causas:

1, Insalvancia financiera del CONTRATISTA

2. Inefiziencia en la prestacion del servicm

3. Expendio da productos yio tods clase de alimentos que pusdan afectar 1a salud mental ¢

fisica de la comunidad educativa, asi come de los gue no est&n contemplados en clausula
ezpecifica estipulada en = contrato de concesion.

d4, El incurimianta en mora del pago de |ag abligaciones a cargo del GDNTEATIETA
E. Cuando e causen pefjuicics af establecimiznto educativo
B. En caso de que el CONTRATISTA ceda o subarriends lotal o parclalmenm Ios bienes

muebles & inmuehles objeto del conlrato de concesian, asi coma tambian en aguellos que dé
destinagion diferente a 1a paclada en cfausula Especiﬁca eslipdlada en el conlrato.

Paragrafo 1. El Directivo Docente ordenador del gasto debert informar por esgrite al
CONTRATISTA |2 decisidn da ravocatoria unilateral del contrate, ¥ acardar con éste un plazo no

mayor a treinta dias calendario para el retiro de la Institucion. En esle tiempo se podran surtir 19
lapas para 13 nueva adjudicacion.

Paragralo 2, Un concesionario de tienda escolar v espacios afines no podrd pafticipar en un
process e adjudicacion s1 ha incumplido aigunas de las causales del articulo décimo sexta o con
teda 0 contemplacda en la respectiva propuesta y contrale suscritg. -

ARTICULO DECIMD ZEPTIMO. Archive. En la Secrelarla de INSTITUGION EDUCATIVA
reposard £ expadiente del contrato de la cafeteria escelar, gua contendrd I3 totalidad de log
documentos generades durante la etapa de seleccidn, asl coma los informes de interventoria,
copia de los reclbns de paga, y demas dosumentos ganaradna durante is ejecucian dal contrato

FROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMD DE BIEN EE MUEELES E INWUEELES DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA
El Conzejo Direcllvo de {3 INSTITUCION EDUCATIVA en concordancia con-el Decreto Unica
Reglamentario del Sector Educacion 1075 de 2015, seccion 5, artisuls 2.3.3 1.56 establaca i
adopta = presente procedimients para el préstamo de las lnstalaciones educativas
1. Se autoriza el vso de lag instalaciones educativas en hetas adicionales y disponibles
despugs de curnplir o jernada escolar, para la realizacon de actividades educativas, cultorales,

recreativas, deportivas y sociales de la comunidad educativa, dando prelacidn a las sqguientes
aclividades diferentes a concesién de tiends escalar:

S o e el FREIAEDNIEHES GO —TixNet -
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v Actitnes formativas de los estudiantes correspondientes a los diferentes proyectos
pedagogicos ransversalss que hacen parts del PEL

« Pragramas de Jormadas complernentarias nfreclc':ns por laz diferentez =nfidades que
astablecen convenio con Secrataria de Educacidn.

v Frogramas de- nivelacion y eemileros academicos para superacicn de dificultades
academicas.

' Prayectos de trabajo con l2 comunidad dentro del zamvigio social estudiantil.

¥ Actividades sociales, departivas, recraativas wo de integracion de la cemunidad educativa.
¥ Desarrollo de Frogramas académicos de Educacian Supetior confome a la politica da
descentralizacion aducativa a comupas vy coregimientas de 13 ciudad de Medellin de los
programas asaddmicos ofrecldes por las Insttuciones Universitarias, Institbte Tecroldgico

Metropolitano, Tecnoldgico Fazcual Bravo y Colegio Mayor de Antioguia, adoptada pnr el Concejo
de Medellin mediante asuerdo 014 g2 2011,

2 Minguna de las actividades a -ﬂesarrmlartendra anima de lucrn, Ni costos para 1os mismbros
de |3 comunidad educativa.

3. Para solicitar ol usc de 108 bienss mushles o inmusbles de la nstitrcién =e dabe hacer por

ascrio a traves de una canta dirigida al Rector, son 1a debida artisipacion dande se especifique:
4. Ezpacio= requeridos.

b. Tipo de achividad a desamollar.

& Fecha de realizacion.

d. Horarios de ullizacicon. _

g. Respongables de ia actividad.

f. Peblacion a la que va dirgida (nimero de personas y especificar su rol en la instiucidn.
Estudiantes, Padres de familia, Eocentes, Otras personas de 1a comunidad educativay.

4, UUna vez reslizada y analizada la sclcitud, el Rector autarzard si considera pertinente.
dande esticto cumplimiento a o estipulado 2n <l presente regtamento & informara al Consejo
Cirectivo, quien hara las uhse rvaciones que considere necesarias delandelo consignado an el acta
correspendisnte.

. Se emitirg autonzacion por ascritd como respUesta a i suljcltud dejando copma al personal
de segundad para permilir &l i ingreso del personal.

@
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£n todo cazg, para el buen uso da 3z Instalacionas educativas =& deben seguir lag siguientes
Normas: _ _

a. Cuidar todes los antfoulos, equipos, muebles e infraestructura general de la institucian.

b. Dejar los espacios llmpios, incluyendo 1as unidadas sanltarias.

. Lgar ventiladeres, luces apagadas y puertas cerradas al salir de los espacios.

& Reportar ai personal de vigilancia si se encuentra al legar algo defectunen o un espacio sin tas
rondiciones adecuadas para desarrallar la actividad.

=. Entregar los equspos o matenal utilzado al personal de vigilansia,

REGLAMENTO FARA EL MANEJD DE TESORERIA

JUSTIFICACION .

El buen funcionamiento de la Administracitn do las resurses 42 los Fondos de Servicios
Educativos de la Insiltucicn Educativa demands &l disefio & :mplementacion da una estrustura y
unmanual que parmita una ¢orracta destinacian da los recureos financigns

El reglamento estd hasado en principing fundamentales como Eficiancia, Eficacia. Ecanamia,
Urnidad v Calidad

OBJETIVOS

. Establecer de maners clara, fertmal y compremetida, 2% p.:EII‘IiELJ[-E!'E'E funcianes
competencias an relacidn con los recaudos ¥y pages en la dapandencla de-tesoreria de la
Institucion Educativa

. Instrumentar la rarcha de vtres procesos admenistrativos tales como mdumﬁn de nueyas
funcionarios v entrenamlents errlr:rs puastos de trabajo... :

DEFINICION DE OPERACIONES DE TESORERIA

Las operacionss de tesoreria sen agusllas que =e origingn en |a administracion de fondos y
garantizan la liguidez ¥ carrecta daslinacién de recursos financiesos,

En el presente reglaments, se detemminara la forma y procedimisnto para;

1. Realizacién de los recaudos

Raallzacion de Pagos _

Seguimienls y contral permaneante del flujo de caja

Fasponsables gn la autonzacion de Ios pagos

Custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancaia y talonarios

Lh I 2 PO
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§. Saldo minmo en cuenta corrients segun el atticulo 4° del decrato municipal 0518 de aners 75
de 2012 :

7. Aclas de rewision contahie

8. Actvidades de tesoreria

9. Controles en la administracicon de los recursos
10.Sstema documnental segin el decreta 1137 de 2017

1. Realization de los recaudos

Precedimianto

1.1, Administracion de recursos en cuenta bancaria

De conformidad con el articulo 15 del decreto 4781 de diclernbre 19 de 2008, |95 recursos
Enancieros del fonda de sarvicios educatives s& mansjaran en cuentais) bancariais): En cuantas
de ahorros de reqursses propros, cuenta de ahorroz de presupuesta participativo, cusnta de anomos
e {ransferencias municipales, una cuenta de ahorios Maazira de lransfarentias del Minfstedio, de
una cueata ahorros Pagadora de log recursos del SGP y una Cuenta corriente, 2n una entidad

fnanciera que disponga da la respetiva vigilancia de la suparintendencla financiera. & 1a entidad
tamtanal cerificada, 5&¢ enviara con oficie mativado constancla de existencia de (los) productos

bancanos para su respectivo regiskro en esersria de acuerdo al Decrato 118 de enern 25 g 2012
del Municipio de Medelin.

L& cuenta wmiaestia como |a cusnta pagadora se garacteriian por |33 siguignies Condidicnes Segun
la_resalucidén 12829 del 30 junio 2017 v la resolucidn J660 ded 09 de meza de 2045 Qua 3
confinuacid 52 renciona:

RESOLLCICN 12828 de junio 30 de 2017

Articulo 1. Obfefo y smbite de apifvaciin. La presenfs resglucidt Hene por objato geflinr las
COROICIANES glia S& daben cumplr pars 18 aperura, regishs \»operacion ge tag Cuentes Maestras
donde se administran los recursos del Sistems Genersl de Participaciones para ef sector
Educacton, en sus componentss de Prastacion del Servicio, Cance.facrunﬂs Cafidss - Matricula y
Calidad - Grafuidad.

La reqiiacidn confenida en esfe acfo adiministrative s apilicable al Ministeno de Educacion
Macional & las enfidadas lerrifonales. inslifuciones educstvas {f'l"l'l:-".f-ﬁ‘.llﬁ'ﬁ que sdminisiran (os fondos
e sandoios educalives v 3 las enfidades bancanas

Arlicofy 2. Definicidn ce ids cuantas maestras. Pare los afectos e e presento resolucion, se
entiande por Cuenls Maesirs, sqguels cuenis que Se somderta o spartura en pag entided bsncarig
vightada por la prann*ardencra Frnant:rEr.: de Cojombia, en condiciones do morcado. la cus!

i of ooy Aal ot aontime —T=Het ~
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grepta anicaments frasferencias efeckinicas de oréditp v debifo, gue se realicen & fravds de
platafnrma de sendeios o cada entidad bancada con personas naturales o jurfdicas prewamante
registredss. .

Aticulo 3 Aperura de Cuentas Meestras. Las entidades termitoriaiog cortificadss en educacion
ceberdn realizar la apedurs de Gientes Msestras para fo adminisirecion e 105 recursos def
Sistenta Gepara! de Paripipaciones assk !

“Uns cusnta waes!ra por cade departaments y municipio cerlificadn para admunistrar (08 recurses
del cormponente de Prestacion gel Senvicio, difrente de nomine docefle hrechva docenfa v
admin/sirativa, faies como la conlratacitn del servicio. gastos admbiistrativas, necesidades
educalivas aespeciales, conectividad. actividades para & mejoramiente de fa cafidad ¥ damds
Fasios enmarcados en (0F numeraies 15.2, 153 154 v paragrafos 1 v 2 del arficule 15 de s Ley
Flade #1° ' :

Adizido 5. Canvenio. Les entidades termioriates v los ordenadores daf gasto de fos Fondos de
Servicios ECucativos deberdn Suscnbic un convenio con o enfidad bancana donde se resfics 'a
spertiire o conversidn de la regpective Crents Mosstra, &n &f cusd se astsbleceran a3 reglas
EEpECiicas de operecin de ja misma. .

La eniidad territodsl o ef ordenador 9el gastc de fos Fondos da Senvicics Educalivas deberdn
YEARCAS qug en diche comvenio e prevean los sigidienizs aspectos por tare de Iz anfidad
bencaria: '

g, Recorocer iog rendirmientos finansieres gue so Fenerarah por o manen de fas recursas e
g Cuenta Magsha,

G. Repistrar, odas Jos movimienlos crédifos v déhifos gue se efecilion en las cueniss
maesias, identificando el origen v dasting oe fos mizmos, -

G, Regiztrar (05 lercerns beneficiaros gue fas enlidades Yermilorialas v los fondss de senicios
educativos imscriban en of portal bancario de acucrde con o indicads &n 14 prasente resofucion
ef. La axencitn de! gravamen a los movimientos finsnciaros que se reelicen £on 105 recursos
admirisirados @n ias Cuentas Massires, en log férminas del articilo §7 de iz Ley 71& ge 2001,

Artizuta £ Momenclatura de fas Cusnias Maestras. Las Cuentas Masstias para I adminisiracion
de jor recursos ded Sistema Genera) de Farticipacianes de gue trale esta resofucidn fendrdn Iz
siguiente neorenciatura.

. Fara fos recursos vef romponante Grstuidad: «Nambre def Forde de Servicia Educative +
Cuenta Waesfrs + GRa,

150 501
o
o & camiine el mgoraienie sontts” —H=Net
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Articule 7. Operacicnes de crédito aulorizadas. Las Cuenizs Maesiras de lag que Irata 12 presente
FasiUCIan S0 aoepHardn las siglienies oharaemies de orédito:

) Loz giros gue realizg la Naoon-Minislerno de Edusacion Nac:-::nar de los recursos def
Sistama Gavaral dg Pammpamne-.s para eduracin.
b. Los rencimientos firancieros, que croducie dal comvanio, sean reconcoidos por le entided

bancaria, ve acuerdo con o establecida en ef aticuio 91 de s Ley 775 de 2007,

z, Ef raintegro de recursos que deba hacer cuslgwer lercera keneficiario registrado por 'a
enbidad femianal. e cual deberd realizarse exclusivemante por transferencia electrdnica desds la
cucnta oo dicha fercorg henaficiario,

Atfcolo & Opargciones dobitc suforizadas, Las Cuenfas Masstres solo seepisran como
aperacionss de oebiic. 185 Sipuentes:

1 Los giros que las eniidsders territonzles ¥ los Fondos de Sendidos EJucativos realicen 4 los
reroerns beneffoianos greviamenio regisiradog, '

1 Los rendimienfes fnakoeros O exgadartes Que deban ser ransfordos enfro cuenizs
maesirag para cumplir con le rommaiividad vigenfe relacignada con ef uso espesifico de eslos
FECUISOE.

3. Los reinfegros que desde cusiquior cyenta maeskra dehan realizar las entades terntonsies
& Fondos de Senqciox Educativas a fa Chrecoon de! Tesorp Nasiona!,

Farigrafo. Son operaciones debifo no sulorizadas, oz pagos por batdn efectrénico de pagos del
Praveadar de Zerviciog Electrdnicos (PECE fogs cheques de gerencrs, las operaciones por
veriloruflg, 8y operationes por corresponsal bancano, fos refircs por cafero sulomdiize v os
Jebrtos sufoméElizos.

AST mrism, sor opergoiones debilo no autonzadss, fas fransferonicias cuyo ogen s82 13 cuenig
massira de Prestacitn del Servigic Noming docente, directive docente v sdriinistralivae. hacis fas
derndy cueniss meesires de las que tratan fos arffculos 3y 4 da iz pregenfe FRSCILCIAN, Saive qu
sean para transfefir rendinventos fnancieros o excedentes de acuertdo con iz normalivided
aplicakle gare ef uso especifico de dichos NecUrsos.

Ardfcuin & BeneRClanos da las cyantas maastras, Sordan boneficianos de las Cusntas Maestras:

1. 138 persoras natursles o jurfdicas, do derscho poblico o orvada que pgresien o surministren
fianes 0 SoniCios conforme a fa destinacidn oe 105 recursos de fa paride de Educacicn ded
Siglerma Genera! e Participaciones, de acwerdo con o establocido en of artfoolo 15 defa Ley 715
oe 2007, '

3 Las gnldades terntongles, los thulares di tibutes nacionales, denaramentales y municiogles
FSoCizdos @3 efecucidn 0o g recursos del Sisterta Genersl de Perticipsciones para Educacitn.

@
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Arffcule 10, inscripoidn de banefisfarce. Para gue las entidades fermtoriales y los ordanadores de!
gaste dg los foados de servicios cducatives puedan realizar ls inscripcidn de los lercercs
bensficianos de ias Cuenfas Magsiras ante la respectiva cnlidad bancaria, deberdn previamente
a efo. schoitar g esfos fermerms beneficiarias la siguiante documantacidn:

1 Copla dal sacumento de :dcnrrﬂ‘a:i (MIT, CC, CE) del bereficiaria del pago de Ja Cusnta
Maestra

2 Cemificasidn vancarz cxpadida dantre de . los Mes meses anteriores & momants de la
aresentacion, en fla gue se indigue; oo y pimern de clakta, diulendad y sy estade, o coal debe
s8F achre.

3 Fara personas juridicas, ef cedficado de exislancia y representacion legal junto con fa
copia gel docimento de idenfidad del reprasantants legal

SUSTITUCION DE LAS CUENTAS MACSTRAS

Articido 14 Soncitud da sushitucitn de uns ctients macsim. £n 5as0 e S8 requiers cambiar una

Cuenta Maesira ragisirads, of respectiva alsalds, gobsmadcr v ardenador det gasto del fonda de

SeVICIGS educativos deberd femifly 18 solicttud de cambeg, dehidamenfe frmada, en la cusl

Justifigue Jde ranera ampla y suficiente su palicién,

Lachra zolcitud solo procaders porla confgumcion da i35 siguientes causaies:

1 Defriciencta comprobada de fag senvicios financieros srestadns por ta entidad bancars en iz
Gua! 52 Neng la Cuenta Msestra.

2. Incumplimiento de o pactado an & sonvenc con (3 ehfidad bancars. £ m.sump.frm.enm arn

& envity, por parfe g las enldedes bancadas, dal reporte de infarmacidn esishlecido an =) anexo

facnico que hase parte integral da asta regalusidn, por mas de dos perfodos consaciivos

a. Deficiencia comerobada v atribuidie & la entidad Rancada sc-bre 3 drsponibilidsd de fa

platsforma virfual,

£ Crerte de Iz sucursa-f pnncrﬂa.’ an el muRicis ﬂe.r bancao can &l cual sa fenga 'a cushta
maesim.

Faragrafo 1. &/ Ministeno de Educacidn Nacronal estudiera cada caso e informand ia decisidn a la
enfidad soligitanie medismnie esanto

St 350 de Fer aprobada dicha selicitud. la enlidad ternitanal o of ordenador de gesto del fonds de
servicios educalives debers certificar af Ministaric de Educacidn, gue te Cuerta Maestra siustiluiga
fue saldsds complatameante, & ignalmente debers anarar of documentos establecrdos en el
articlin 12 de 13 presemte resalucion, _

Faragrafn 2 Con of progéeito de minirmzar fos casas de positfas cambins e cuenta, Jes entidedes
ferritcriaies i fox ordenadores da gasto de (o5 fondas de servicios educalives deberdn considerar

(L o et A mgsramionts comtins” - TNET —

DLRECCION: CALLE FEAE Mo &30 - 21 TELCFONG: 3581599 CELULAR: 3004152728 E-mail: ieviltaflora@ medel lin.Zov.cox



INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Extadlas aprabadas sagun Ras s incian Naparkamenial Mo 16245 de M ayr, 27 de 2002,
Resclucon Murlclpal Mo 2450 de Ootebre S8 de 2004 v Repdaluys o 000325 de| 22 de=
Erwerg de 2012y Rleasplucidn 201 BSOOSE-21 fda 16 de adko da 2073  Rasolycidn
2EJ1 GO GAIAE do O de oot inog ca 3031
DAaMF 1I0ICHIDZF1TSAT - MNif S 1020831-2

criferiog alfgtivos mirvmos a la fors de suscribir los convenics con lag eptidades bancadas. ecmo
gon disponibifidad ggf producte Cuenies Maostras diferentes canalog gda afencion af clianta,
mbustez de fa plafaforma wirual, cosios y comisiones,

Articula 15, Reporte de itforetacitn. Las entidades bancadas-or lag que sg hays reslizaoo &
apartura de fas Cuenfac Wasasiras o conversitn 5 Juentes Massires de fss enfidades tarmifonialas
¢ e los Fondos de Servicioz Educalivos para 1a adminisiracion de los recursos de fa pariida de
Educacion del Sisteama Qeneral de Farfisipaciones: raooriarsn (2 informacian catabhaciga en af
enexo tecnico dentro de los veinfe (20) das catendano sigirenles ai cierre de cadle mes a parlir
de a5 fechas en as que fgs Cuentes Massiras ze entiendan perfeccionadas, a travees de &
Flalaforms de infegracidn de Dafos (PISIS) dat Ministario de Salud v de la-Froteseron Sooal.
conforme alo dispuasto an of Anexn Téenitn, of aue! hace perte integral de Is presente resolucidn.
Artivuio 16, Responsabifidad en of cantro? e fos recurs0s. Las Cuerntas Masestras para &f maneio
de recurses dal Sistema Geners! de Faricipamiones para Educacian, deberdn ser abiartas bajo la
responzabiiaod del sicalde, gebamador u ordanador daf gasto dal Fands de Servicios Educaivas,
atendiends chterics de zequnded y efciencia en el mancio de fos recursos pabicos,

Artfcpio 17, Adopsian del Anaxo Téomico. Addptese & Arere Tecnico denaminadc v Rapcra cla
\formacian de fas Cuentas Massfras de las entivades temtonales pars &l thanso de los recursos
del Sistarta Geners! De Parkcipaciones en educacidn en sus componsnies de Prastacidn def

Sendcio, Cancalacionas, Calidad - Maincwiz y Gratuidads, & cual 88 parte infegra! de la prescate
regalusiden,

HEEGLJGIQN WEED DEL OB DE MARZO LE 2018

Arffeuln 1. Qbete v dmbite de aplicasion. La prescnig Hesm‘wn:-n fiene por chizto fyar las
condiciones de aperiura ¥ oparacion de Las Cuentas Meesfras Psgadoras de los fondos e
IEANCIOS educalivos

Adicule & Definician da las Cuenias Ma&stras Fapadoraz. Fara fog efecios da iz presente
Resolucin se enfiende par Cuenta Maestra Pagadora aquelia cuents e atioras gus se aperurd
de mangra sombiamentana g la Cugnts Msestrs existento ragistrada ante los Mirdslernos de
Hecienda y Credite Publico, fa cual acepta axclusivamente kasferancias elagironicas de crédita y
COMD Oricg gparacian dalilo Iz aphcacidn de pegos medisnte el bofon de pagn alectrinizo segura
en lines - PSE er fos conceolos avtorzados,

Articuie 3. Aporiora de fas Cuenias Maesiras Pagadoras, Les enfidades lemionalns, Sus anhgacas
descantrafizadas. deberan speriursr fag Cuentas Maosies Pagadoras en el mismo
estabiecimicnto bancarig Jande &2 encuarfran gpertlrales Jaa Cuemas Mzesiras, asi

Barz lag Cventss Macsiras de £ auceciin

Entigades Tomfonzales Cerfiicadas

150 a5

Sl of cpmre 7 BipaenRERiS St ~TENEet
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i tirea Cuents Maestra Pagsadcers para ta Coenta Maeostra donds s sdmimstre ef componenie
de Prestacion daf Senicio nomins docente, directiva docente v sdministrativa,

2. Lina Cuenla Maesirs Pagaders para la Sventa Maeosira donde se sdmmestre el componanie
de Frestasion def Sendtio, distin'o & ndmira docents, directiva docenta y administraliva
3 Ura Cuenta Maesirs Pagadors para la Cuenta Maosira donrde se sdminstre ef compananie

e Cancelgoiones
Enlidades Terfonates Coriffcadas v No Certrficadsas

A Lna Cuwenta Maesira Pegadors para fa Cuents Maestre donde 5o administrs af SomeatE s
de Calidad — Malriculs Fondos de Senicios Educativos
i Una Cuenia Macsira Pegadora para fa Cuente Meestrs dongda 5o administre ef componsnie

e Calidad — Gralyidad

Artlcutn 4. Convenio. Las entidades territorales, sug enlidades descentralizagas fos fondos de
sandicios educalivos, fos teritonos indigenss certficedos, ios resguardas ndiganas y fas
asoctaciones que ssfes Gifmaos conforaen debersn SuscHbir un converio con af asfzblssimienio
bamcario en fa cual se fienern gperturadas jas Cuventss Maestms ¢ modificar ef existenta, pars
CORSIgIar coma minime las siguientes condiciones do operacicn de fa Cuents Massta Panadors:
. La idenliffuacion del nomero y romenciafura de Ja Cuenta Maestra dande se adminisiren
los recursos def Sigleme General de Participaciones, do l3 cusl se realizard la frarmferencie
elecirdnica de los recursas para efectos de pago inmediato,

2 £l regisiro par perte del establgoimientn bancario de log oréditas ydehitns de ls folalided de
08 rectrEes, idelificendo of origen v desting de fos rismos, .

3 3 Le remisidn por parte deol estafiecimients bancaric de los repores

4, estalliecitos e el anexe léeroo, gque face pare integral de la prasente Resolucian, a log
Miristerios de Hacienda v Crédito Pibticc, Edueacran Nacional v Vivienda, Ciudad ¥ Territono v a
los organismos ge cantrof. S

) La exencidn del gravamen a los movimientos FRandieros que se realicen cam Jos recursos
acministradios en las Cuentss Maestras Pagadoras, en los feminos del adiculn 97 de Ja Ley 715
da 2001 '

B, Le mencidn clare de la inembargabifidad de Jos recursos del Sistema Ganeral de
Farhcipaciones.

Aricide 5 Momenciatura de fas Cuentas Masstras Fagadorgs, Lag Cuerntas Maasires Pagadorss

farg o5 recurses de, Edupacid, de fas que frats 1 presente Resolucidn lendrén fa sigiienie
nomensiaturs:

1, Farg los recursos de fs Pardicipacicn de Educanion:
EC-aoan
S o caming d5 sgrmenic contims” ~T=MNet -

DIRECCION; CALLE 7EAE Mo 53¢ — 41 TELEFOMN 0 3581345 ¢ ELULAR: 30041

H2T12E E-mail: jevillaflara@med ell ingow, com



Insn'ruclén EDUCATIVA VILLA FLORA

S5tud 0% A ODEAGLSE meg Jn [esclucls 1 Lepartamanial lo s 16245 ge P ow, d ¢ ds 27303,
Fasotuciir Municipal Mo, G400 de Octubre 229 gde 2004 ¢ Regducedn OAAE3E del 25 de
Eners: da 2056 v Regolusiin 201 FR095352 1 da 16 de juila oe 2018 « Resaluclan
Z0Z1S0154338 de G1 de actabre da 7029
DANME: 105031021547 - RiTS-1220911-2

. Frestactdn def Senvicia, disfinto 2 néming docente, direciiva doconfo y administrative:
"Momibre de fa Extidad Terdlonal Cerhficada + Cventa Massira Pagadora + PE”

. Calidan Gratudead:

"Wombre del Fondo de Servieic Cducatvvo + Cuenta Macsfra Pagadorg + CG"

Articuic & Oporaciones de crédito auforizedas. Les Cuentss Maosias Pagadoras solo aceptsran
como operacrint de crédite fas trasferancizs por medio siseirdnice desde ls Cuenfa Maestra
axprosaments indicads en el convenio dei que treta ei arffonio 4 da g presente Resolucion, para
&l pago inmedialo de obligaciones a fravés def botdn de pago electronico sagure an ines - PSE.
Mo procederan sabre fgs Cuwentas Meesfras Pagadors las cr:r?mgnammes en efechvo por
ventanila, corresponsal bancano o depdseifo de ahequeas.

Articiie 7 Cperaciones débite swtonzadas. Las Cusntas Maestras Pagadoras de las qus trala iz
prasente Resoluciin acegtardn comc operaciones débita los pagos gue se resficen madante &
Eoion de pago electrdnico segurn en linea - PSE soio en 105 sigutentas casos:

o) Ei pago de sanigios paphcas kakitados mediante bofdn de pago elesfrdnicn segurc en lines -
PEE,

el 2aco da impuestos racrongles - LDIAN gue se generen en g aiecoeion de los recursos de (a8
paricipaciones y asignaciones daf Sisfama General de Partizipsciones de 1as gue frata fa prasente
FeEQiCIom. _

Farégrefa. Son opereciones débitc MO aulonzadas las trasferzncias efeciminicas hacia ofras
chenfas, v expedicidn de cleques oe gerencis, reifras por venfanilia, operaciones por
corresponsal bancaro, retiros por caforo alacirinico. los déeitas autcrm&t.cas ¥ BJUEas fR00s R
ndicados en e presénfe aticola.

Articwlo 8. Reporfe de Cuenizs Magsiras Fagadoras. Los astabjemmrenrns bancarios donde ge
aparturan las Cusnies Maesiraz Fsgadoras oo fos fondos de servicios educathvos, pars a
reaiizacidn de aperaciones por bokén de pago elacirdnico segqura en finea - FSE ¢on cargo & los
recurees del Sisterra Gengral de Farficipaciones, deherdn reslizar el reporfe mensuaizado a los
Ministerios de Haciends y Crédita Publico, Educas) &n Nacronal v Vivienda, Ciudad y Tamiono, de
iz fofalidad de fas Cuentss Maastras Pagadorss en wirfud de o esfahfecido en & Rlagisira Tipo 2.
vetafiado en ef Anexo Téenics. La informaciin allf consignads pusde ser sufeta de verffcacite por
toz Mirisforiag Ja Hacienda v Crédis Pobico, Educscidn Nacional v Vivienda, Cludad y Temitono.
Atfeula 3. Raporte de Informacidn. Los establscimientos bencsrics en fos qua sa encueniran
gperduradas fzs Crenfas Maesiras Pagadoras de fos fondos de senvicios educatives, pars s
relizacion de cpersciones por botan de pago alacirdmics segurs en linea - PSE con cargo & loa
recursos oel Sistama Genersf de Pamtipaciones, reportardn la infarmacidn con core mensual
denira de los veinte (20| pimeros dias ds cads mes. a reves de ta Plalaforma de infegracicn de
Infarmacicn — PL5IS de) Sislemne .l"?tEgraI ae n'rrm.'ma-::.'ﬁrn de 12 Proteccion Social S5/5PR0 de!

'iﬁ-n"i" {-"'?,1""?5"-‘?-“?{,?" .fr.‘-'.: .-’ﬁ-"?ﬂ'f.ﬁ‘:?'.-’r}h""" "'.{5|".|‘.""".|"fo
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Minisfero de Salud v Proteceion Socis!, comforme al Anexg Tacnica, ef cual hace pane integral de
Iz presente FAesaluci(n. :

1.2. Apertura de nuavas cusntas

Cuando con acasion de neeves recursns se precise de la aperura de nueves productas bancarnios.
z& precepdara a su apertura de confermidad a las directrices que para este fin sepald & Municipio
de Medellin segun Decreto 118 de enero 25 d= 2012 '

Tener presenta las sigulentes sugerencias:

. Solcitar 3 la entidad financiera 1o requisitos que exige para Is apertura da una nuava
cuanta, pussto gque no son iguales an Ddas las entidades.

. El Ordenador del Gasto y guien ejerza funcionas de tesorerfa, son Jos nicos funcionarics
gue deben tener firmas autorizadas para el manejo conjunlo de fas cuentas.

- Laz cugnlas de ahorro se manejardn con lalonario o dispositivo de seguridad bancaria
{token}. an ningun caso pueden sar manejadas con tafeta débito

. Motificzr por escrita al banco sobre &l manejo de |2 sondicién de manejo de ja cuenta

1.3 . Recepcion de efectivr ' ' .
Todos los ingresos percibidos por [a Institucion Educativa, se administrardn desde |a(s) cuentars)
bancarials) ragistradais), EN NINGUN CASO. se recibrran en efeclivo. S

1.4 Comprobantes de ingreses

Sa registrardn los comprobantes de ingreso, con la elaboracion previa de la factura electrdnica en
el sistena habilitado para ello de acuerdo a la Resolucion 042 de 2020 de 'a DIAN y demas
nofmativa vigenta. Asi mismo, 32 verificardn las consignaciones tlasfizando sequn corresponda
contable y presupuestalmente los valores relacionados y e comprobaran con el extracto bancaric.
Si por algun mative. estas consignaciones no fusron entregadas g la dependencia de tesoreria, el
funcionario que ejerza las funcones realizard una acclon administrativa para 13 identificacién asl
INgreso. ya sea, solitilando 3 la dependencia de secretaria el informe de consignacionas del mes
o soliciiandc a la entidad financiera las consignacionss. En caso de no poderse identificar el
ingreso, 52 llevard a una partida conciliatorla per un perodo maxime de sels () meses: pazad o
eszie lapso, 52 registrard en {a contabilidad come una cusnts por pagar a faver da terceres.

Es de resaltar que el soporde para efectuar el recaudo de los ingrasos es el retibo de caja. el cual
debe conlener lo siguisnte;

. Numeracién continua previamanta imprasa
. Lugary fecha de expadizion .
) Nombre complelo y nimero de identifcacion de 1a antidad o PErSeNd qUE Congiqna
&
icontae
S & g 25 FPRTONCAPRASPRT (RN ~ T MNeT —
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. Concepto u origen del ingreso

. Valor del ingreso en lelras y numeros -

Modalidad de ingreso: efeclivo o cheque, En caso de ser en cheque. esle debe ser girado
g nombre del fando, con sello de cruce restrictive, para cansignar &n 1a cyenta del primer
bensfwiarie y debe contener al respaldo los detos del tercero como: norbre complels
idenificacion, direscion v telé&fono

* Firma del funstanasio gue ejgrza la funcién de tesoreria

1.5 Constitucién de litulos

Siempra que se garantice la atencion a compromisos adguindos segin la pragramacion financiera
anual, proyectos, POAL y Mujo de caja, la institucién educaliva podréd faverecer |2 obtencidn de
mayar rendimiente financiera a través de Ja constitucidn de certificados de depdsito g término fija
en efidades vigladas por ia superintendencia financiera. En todo caso, s& debers contar con 12
autorzacion por parte de la Secretaria da Educacion,

2 Realizacién de pagos

2.1 Programacidn del pago

Todo pago se efectuara con sujecidn a la disponibilidad de fondos. Mo pedra adguinirss
compromise =in la venficacién de salde ligrido para =u atencian. Cumplldo esla vernficacion seo
adelantard la comprobacion de los siguientas requisitos

Certificadu de Dispanibilidad Presupuestal (COF)

Cacumentos que soponen 2l pioceso contrastual:

Eefudiog pravios .

Irvitacidn Pdblica .-

Fropusstals] econdriicals)

Exigences de documentos habilitartes: R, Certificado de antenedentes. dlsc:plmarms dela
prDEUFEldIJrIE (consultade por la Inetituclan)  Cerificado de antecadantes de la Contraloria
{consultads per [ Inglieidn), Certificado de antecedentes de |a Polcla (consultado por la
Institucidng, Cerdificado de medidas corraclivas RNMC de la Policla. (eonsultado por la Institucién)
Verificacidn en linea de lag inhabllidades por delitas sexualas {Policia Macional;, Yerificacion en
linea dei Registio de deudores aiimentarios morozoz (REDAM), Certificada de existancia v
representacion legal para parsonas Jurldicas y Registro mercantl de |3 cadmara de comersio para
personas halurales, Cerificade de afiiacion a la Saguridad Social pars personas naturales que

realicen servicios, fotocopia de 13 cédula, heja de vida de la furu:lnn poblica. Ragistro Urien
Tribulario

DoTme s

1551
N
Ly of oty 4K amrarronts contiey” - ToNet -
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& Ciarrg del proceso _

I Evaluacion dal proceso

. Declaralora de desierta (segin el caso)

h Aceplacion de la propresta, Contrato, orden de compta o servicio

i dddjeclicacion del procaso -

. Certificado de Compromisn Presupuestal (CRP)

- Fago de la seguridad soclal o certificads del Representznte legal o Revisor Fiscal segun el

. Fecibido a satisfaccion por parte del Ordenadar del Gaste el cual podra sar escritn en la
factura cor la forma y fecha de recibo. _
. Factura electranica de acuerdo a 1a Resolucion 042 de la DIAN o cuanta de cobro. En cazo

de presentar cuenta de cobre la Institucion Educativa elaborard el documento =oporte para
PErsonas no obligadas a facturar

. Causacion contable

. Fantallazg de la entidad bancaria correspondients al page por ransferencia alectronica: no
sera necesario la firma del egreso por parte del pravesdor

2.1 Disponibilidad de fondos y presupussto _
D& canformidad con el articulo 10 def decrsto 4781 de diciembre 19 de 2008, todo Fago que 52
programe debara contar con la previa disponibilidad de recursos presupuéetales ¥ de fondos.

2.2 Pagos an cheque o transferencia aelectrénica -

En la institucion educativa no'se generan pagos en efectvo. La modaligad de pago serd de
contadn, por la incapacidad juridica frente a laz condicionss gue parmite &l endeudamiento
plutlico: el inatrumento de pago seré el chegque o ransferencia electrénica segn convenio suscrito
con la enlidad bancana. Para aguellos pagos a realizar por trasferencia olactrinica el prevasdor
debera aporar cerifliado de la fuenta bancaria expedida por la entidad hnanciers | para hacer i3
matricula de la respectiva cuenta, C .

a. Para i3 realizacién de pagos con recursos de oras fuenies diferantes a la de GRATUIDAD

& elaboraran gn cheque o por Erasfarencia electranica con ef cumplimients de 1o establecids en
este marual.

b Para los pagos con recursos dei sistema general de participacionas se realizaran conforme
a las resoluciones ministeriales 12829 del 30 junia 2017 v 0680 def 00 de marzg gde 2015

s |
"Gl of caming ol mgiranming conmie TligNet ”
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2.3 Requisito del benaficiario

Fara todc pago el beneficiario, con sujecddn al régimen tributario 2 Que pertenezca. debers
presentar Factura electranica de aceerdo a [a Reselucldn 042 de 2020 de la DIAM o cusnta de
cobro con el pleno de los requisitos tributarios. Adicionalmente, anexar la documentacion e
correspanda, da conforrmidad con el procedimients interne de pagos de |3 Institucidn Edusativa.

2 4Requisitos para el manejo de la chequera

* El cheque debe ir girado a nombre del beneficians de & orden de pago vy 2l valor debe sar
gl Qque aparece en esta coma valor nets 8 pagar.

" Al girar las shaglues s& debe tener sismpra en cuenta gue s& reslinja su negnmabﬁmad 85
decir, debe indicarse "para paqo sotlamente al primer bensficiaric”

- Mo ze deben emilr cheguas posfechados,

. Mo deben firmarse cheques en blanco.

) Las chequeras o talonarios se deben wilizar en u Wotalidad Y los esqueletns darfiados
anylados se dehen anotas en 2l ibre aukihar d& bancos.

. Se debe conclliar s2manalmente £l estado da su guanta en ef banca con £l lbro auxiliar de
barcos, no esparar hasta que llegue el extracto del banco.

- Todo desembolso de Tesoraria debe tener doble contral antes y despuds por el Crdenador

del gaste v qUisn elerza funciones de tesoreria; no se deban acumular paderes y funciones en
cabezra de un =ata empleadn o dependencia,

2.5 Ragquisiias para entrega de cheques

. Exigir céduta de ciudadanla de 1a parsona natural. Para el casg de persena furidica, copia
de la cédula de ciudadania del Representante Lenal.
. En caso de no ser reclamado por el Represeniantg Legal de 14 persona juridica, saligilar

tarta de auterizacion firmada por éste en papel membrete de 13 erfidad, folocopia de la cédula de
ciudadania dat Representants Legal, cédula de ciudadania del aumnzadu. En todo casp, s& debe
corfirmar leleddnicameante con la empresa el nombre de |2 persona que asta reclamando el cheque
y dejar cansignzde &n gl famprobante de page que == realizd esla dllpgenma

" Entragar el cheque con sello de cnuce restrictive,

. Hacar firmar &l comprobanls de pago con nomero de identificacién.

2.6 Pagos no cantemplados

Los pagns resullantes que no estuviesen en la planeacion financiera anual de la Institucion
Educativa, deberan cumplir greviamente el requisito de la modificacitn al presupuesto

R4 o e S Rt st e T Tl A
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a fin de garantizar [a disponibilidad que los ampare, S8 hardn ¢on sujecién al procedimisnts
definide para tal fin en el presente reglamanto.

2.7 Cheques anulados o no cobrados -

Los chequas anulados, $a anexaran a la respectiva collla de chequere, endonde podra verificarse
el ponsecutive de los glrados v Ios anulados. Si el cheque ez de 1a vigencia actual $e efeciuard un
registro de devolucion anulandn el comprohante de egreso, en caso de lratarse de vigencias
anteforas. 5a realizard contablements ragistro an libro auxiliar de bancos, presopoestalmenie, s
ajuslara adicicnandna el rukre da recuparaciones.

Los chaques al cobte nd deben permanacer mas de seis (§) meses en las paridas conciliatorias,
2n casa de que o=io oclira, Se anulara el comprobante de egreso generando una cuenta por
pagar Sitranscurridos trainta y seis (36 mases desde la fecha de giro, no ha sido posibla realizar
el pago (agotadas las acciones administrativas), el vafor de la cuenta por pagar sera registrado
comc un ingreso  extragrdinano  afectando  presupuestal v conlablemente el rubro de
rECUpaEraciones

Las acciones administrativas deben de ser reallaadaa por |2 persona qua ejerza funciones de
iestreria y deberin de quadar soportadas.

3. Seguimients ¥y contral permanente dal flujo de caja

El flujo de caja anual 32 elaborara con base en las netesidades de las ‘dreas incluida |3
adminislrabva, reportadas oportunamente en la planeacién financiers por la meladologia de
proyectos educativos. Segun |as nuevas necesidades de I3 vigengia y no contempladas
previamenia se haran los respactivos ajustes mensuales Estas madificaciones seran reflajadas

en la ejecucicn presupuestal y & comuenicaran con la FIEFI{IUIEIUEEId requerlda de este mforme, al
Consejo Dirgciive, .

4 Rasponsables en la aulorizacicn da log pagjos

El pago debe ser autorizado por < ordenador del gasto, quien ademas fimnara la orden de pago.
El chegue o aulorizacion da giro por transferencla electronica deberd estar firmadeo por el rector y
guien cumpla funciones da tesoraria. Farz 1z debida garantia de proteceisn de los recursos, ambos
firrmanles conlaran con una poliza da mang]o constituida de conformidad con las normas del seclar

FIL'JIE::“EI:._'- ¥y con cargo a 1os recursos dal fondo de senvicios educativos, en caso de gua la entidad
letritoral no |a suminishne. ' .

% custodia de titulos valores, dispositlvos de seauridad bancarja v talonarios

wi o .i.'"r . eal, ' o * Tkl
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Laz chequeraz, libratas de ahorros, Certificados de Depésile a Terming Fije ¥ dispositivos de
seguridad {loken) del banco, ssfaran bajo custodla del Rector de la Institusion Educaliva,

. Saldo minimo en cuan
enerc 25 de 2012,

4° del decréts munick

Segun el numeral 2° del Articule 5° del decreto 4791 son Funcionas del Conseio Sirectivo. En
relacion con el Fondo de Servieos Educatives, el comsejo ditective cumple las siguientes
funcionss; . _

2. Adoptar el reglaments para £l rmanejo de la fesorera, & sual por lo mengs determinard 1a forma
g2 realzacion de los recaudos v de los pagos. segan la normativided existente an | entidad
temitoral cenificada, asl como el zeguimiento y contral permanente al flujo de caja y los
respensables en |3 autonzacidn de l6s pagos.

El cual determmng gue en la cuenta corriente s debera uhsawar &l arliculy adiculo 4° del decretg
municipal 0118 de engrg 25 de 2012 Bl crdenador del gasto debers velar gue las cuentas
corrientes permanezcan & finalizar cada mes con saldos minimos, foda vez gue eﬂa no penars
rendimigntos financiergg”,

¥ an ust de sles facultades el canzefo diractive aprueba y fijz el monto minlmo a lener en cuanta
corriente el valor de QUINIENTOS MIL PESOS ML ($500 000). Que &s el promedio del valor de

log impLestos para |2 DIAN ¥ &l impueste de cantribucicon I’_‘IE obra plbllca para el MUHIEIEH‘.‘I de
MMedellin

7. Actaz de re ; table intermas -
32 reakzaran cuatre informes de mevisién contable al afio, con una muestra aleatoria los cuales
incluirdn varificazion de documentos soportes, cortroles de dichos infarmes se dejarda su

constansia com tas recorm Efidacionas del Caso y bardn parte u:lel archivo intagral del archivo de la
institucion. .

8. Actividades de tasargria y cantabllidad

8.1 Acfividades de tesoreria

En cumpiimiente del Decrste Unico Reglamentaric del seclor Educacidn 1075 de 2015, en el
articulo 2.3.1.6.3.15 y teniends en cuenla el aleanse que tiene la actividad tesoral & la Insllucien
Educativa. se relacanan las actividades que debe realizar fa persona asignada con funcicnes da
tesareria, sggun 1o estipulada en la Circular 202060000225 de 01052020 de 1a Secrelaria de
Educacion:

150 e,
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» Participar gn la elaboracién del presupuesta v hﬂrrarnientas conexas de la ejecucion
prasupuestal

» Agistir al ordenador del gasto en la preparacidn ¥ presentacion ande &l Consejo

+ Cirzchive del Presupuesio anual del Fondo

+ Elabarar mensualmente las conciliacionss bancaras

*» Elaborar y presentar al ordenador del gasto y @ 10s erganismos de contral que ios requieran, |25
esfados de lasoraria, informacion presupuestal, hngneiera y contable de acuerda a los requisites
establecidos por la normatividad vigente.

= Apoyar al ordenador del gasio en |z gestion anie las entidades bancanas para el correcto
manejn de log recursos depositados en las cusntas del establecimianto educativa,

« Realizar |a gestion negesaria ante |as entidades financieras come son apertura o cancalagion
de cuentas, solicitud de certificados y extractos, entre otraz.

= Conirolar los recaudps de tos dineros que ingresan al establecimisnlo sducativo.

« Elabarar compromisos prestpusstales sagun valor de propuesta economica adjudicada y
previa verificacion de requisitos habilitames.

+ FElaborar las disponibilidadas y registros pres.upuestales

= Apoyaral reglor en la praparacidn de sallsitudes de adicionss presut-ueataleg

= Liquidar v pagar opertunamente las obligacionss contraldas por los Establecimientpe
Educatives. haciendo los respectivos descuentos de Ley, fde acuerdn a la programacion de
pEOO&). .

» Adminisirar Iog libros de Tesoreria.

» Elaborar gl Plan Mensualizads da Caja.

« Foner a disposicien del Ordanador del Gasta v del Contador, la Infarmacion neceszaria para [a
alaboracidn de la Declaracion de retencion en la fuenia

* Ewvaluary hacer g segmr‘nlemn permanenta def flujo de-caja y del Preplplssto .

= Freparar y entregar el informa mensual 'y imestral de ejecuciton presupuestal de iNgresos y
eQresns para la Secrelaria de Educacion.

» Realizar de forma timestral el cargue de la informacion finznciara requeﬁda en 2| sistema de
informaglon SIFSE

» Poner a dizponibilidad del cantader de & institucion educativa oficial, 13 informacion de

Tesorarla, para |3 presental::mn de |3 Infermacion contakle y financiera trimestral a la Secretaria
de Educacidn.

= Enformar a la Secretaria de Educacian, las irregulandades gue se presenten en el mansjo ds fos
recursos Que administra el fonda de servicios de la insfituciér: aducativa.
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« Garantizar gue € fonde de servicios educativos sea adminiatrade conforme a la normatividad
hacional vigente y conformms a [o reglamantado por la enlidad teritaral.

« Entregar al ordenadar del gasta |& informacion que se genera en vinud de fas funciones de
tesqrerfa, con el fin de que sl Establecimisnto Edusativa resallce 1z rendicion de cuentas a la
contraloria municipal. :

= Manlener astuahzade. debidamente custediado vy disponible para consulta sl archive de
soportes de tesoraria y presupussto de cada institucion educativa. segun los lineamientas del
procedimienle documentado y el listade maestro de reqistros.

« Efectuar controles a cada uno de 195 aclividades, procesos v procadinmientos que se sjscutan
en |z tesoraria del establecimiante, garanbizandao 1z trazabilidad y debide soports.

« Azistit a las reumones programadas.

« [Desempedar |as demas responzabiidadas que fe sean asignadas por al reclor sismpra vy
cuands kangan relacion las asignadas en o presente circular

* Cie igual manara, llevar a cabo [os siguientes controles con al fin dar cumplimiento con |a
nanmma y que garanticen [a oportunidad y fiabilidad de fa infannazion contable y presupuestal.

. Fealizar comparaciones y analisis de variaciones significativas, saldos de cugntas al inigig
y al cierrg mansual

. Validacion y analisis de saldos de conciliacionas con libres auxiliares y e:-‘.tra::tc:s
bancanos.

' ‘alidaciones en al sislema operativo de cada uno da Jos movimlentos, ingresas,

adicionag, salias v reductiones gque afectan el presupuesio v 1a silwacitn financiara de ia
INBLtUS G

. Todas las branzacciones de | ingreso y selida de flujo de hanr_‘.us deban quedar
debidamente soportada.
' Ezalizar 10% comparativos de 1o ejeculads ¢on lo proyectado a rezén de PAA, FOAL PAC

En el Establecimienty Edusative-con el fin de propercionar confiakilidad en la toma de deciziones
W e cumpla &l prinsipio de planeacian y oportunidad

- Elaborar conjuntaments con el ardenador del gasto ¢ contador &l r_:n:rnn:rgra ma con el fin de
planificar la presentacion de infarmes a entes de contral, pagos da obligaciones, para que la
oma de decisianes sea acenada ¥ con aportunidad. _

* Las damas gue £l Consgya Directivo y el ardenador del gaslo considacen

8.2 Actividadas de contakilidad

Principios de la Gnntahilid'ad Pdblica. El proceso contable dehe garantizar
v El correcte v opddiuna regiztro de las pperaciones financieras.
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' La comecta imputacion de las guentas v subouentas prescritas para contabizar las
UpSrasiones. ' .

= Laadeguada presentacidn de jos eslados inancieros del establecimiento educativo 2 la entidad
terntarial cerificada comespondiente y a los drganos de condral. '

Yerificacién de Registros contables

. Libro de Registro de Ingresas En €l s@ registran las operaciones inherentes al recaudo
de Ing ingresos reales segun fuenks de financiacion. _

. Libro de Requstro de Aprgpiaciones, Compromisas, Obligacionses y Pagos. Registra
23 movirentos v saldos sobre eatos rubros. : '

. Libro diaro columnario, [ibro mayor ¥ Estade de la Situacidn Financiera, v libros
auxiliares.

{rtras actividades: .

. Delerminar al ciama fiseal, la razonabilidad de todas 1as cuentas que conforman el Estado
de i3 Siluacion Finangiera, 'a deblda clasificacian de los actives de acuerde a su liguider v de os
[#E A w1

. Verificar en los hbros de diario v de mayer, que el codigo que identifica cada cuenta este
de acuerda con &l plan contable vigente: -

" Comunlear al Ractor o Consels Directivo cualguier iregqulandad dateciada en los
reqgistros contables. o

. Comprebar gl comecte y oportunc reqistro da todas |as operacionas de acuerds con &l
plan contabte, . ' .

. verlficar que las operaciones registradas, corresponden 2 transacciones realmente
afectadas en los astados cantables.

. verificar que las cifras de los estados financieros si corresponden a las exislentes &n los
listadog rmayores y auxiliares, -

" Sansamiento Contable, . cumplisndo normas emitidas per la Contaduria General de Ia
Wacidn. ' . : ' : :

» Asasoriz en ta depuracion estado de cuerta DIAM,

» Werifieacidn y saneamignts det inventario registrado en la conlabilldad, de scuerdo a las
directrices impartidas por la Eecretaria de Educacian v 1a unidad de bienes myusbles del Municipic
de Madei [ :

- Elakoracién mensual del informe de bienes mueblas por cargar al inventaria y arvic A

funcionarle de Secretaria de Educarian,

. Varificagion del resulfads de la &jecucian presupuestal frente |0s saldos de bancos y
cuentas pof gagar de contabilidad (cuadre de caja)

[l ] J
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. Recipbo y revision de las facluras de los proveedores segdn 1a Resclucion 042 de 2024 y
2l arliculo 617 del ET.

. Liquidagn y presentacidn mensual de Declaracion de Retanciones en la fuente anle g
CiAM ¥ envio a tesoreria para su respective pago.

. Liguidacian y presentacidn mensual de Declaracidn de Contricucian Especial de Corg
Fioblica y Tase Pro deporte anle el Municipio da Medellin y envio a fesoreria para su respective
paga. .

. Elaboracitin de causaciones contables con sus respectivas retensones y deducciones,
da acuardo con su clasificacidn tributaria en el Rut y normativa vigenta.

. Elaboraciin mensual v envio de informacidn & Secrefarla de hacienda, sobre |os

contrates susciitas {Anexo 2} por la Institucion Educativa, en cemplimiento del acuerdo 086 de
2017 [Eatatuta Tributario del Municipio da Madallln) ¥ el Acuerdo 018 de 2020 {Tasa Pro deporte),
adicionalmente, eiaboracion de certlficados £n daso ds no suscrpcion de contralos en el mes,

. Informe mensual da cuentas por cobrar v céloulo de intereses por mora al Ordenadar dal
aslo y al tesorers de la Institucion.

- Elaboracion y envie trimestral del infarme de operaciones reciprocas con el Municipio de
Medellin {Excei}.

= Elaboracion trimestral del informe formate CON2ZMSGDT1 Variacionas Irimestrates
{E‘.-:DEIJ.

Elaboracién Trimestral des irfarre Formako CGNEDEDGD-\! pare saldos y Movimientos
EG‘\JID 159, aon su respective certifhcads flmade.

] Informe trimestral de contratoz de obra poblica suscrilos anle la Sesrstarig de
Educacion de Medellin (Excel), en formato asignada.

" Impresn d& Libros Oficiales y sus actas de apertura

. Elabaracion y presantacion anual de Medios Magneucos (Infermacidn. excgena) ante

la DIAN en los formatos prescoritos y de anuan:ln ala Hesnlucunn emitida an el ang anferior por
dicha entidad.

. Elaboracion v emrln anual del infarme financiern para rendur;mn de cuenlas a la
comunidad educsativa.

= Generacidn ¥ envis de los certrlicados de retencidn en la fuente v da Reta V& para
UL enirega a |os prevesdnres,.

- Elabcracion de Cerificacian da digponibilidad de Recursos, pars solicitud de traslado
presupuesztal an nibros e [Mmyarsion,

. Elaboracion y Cerifizatiin de los recumsos de balanne de forma anual

. Asesoria en la elaboracidn de los Planes de Mejoramiente en materia contable,

financiara y presupuastal, para su envio a los entes de Control segon auditorias de los mismos

el B

“(om & comine el moiomionte contis” ~IgNet —
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= Azesoria gn la elabaracion dal Documento Téchico de Saneamianto Contable, para
presentar ante el comité técnico de sostembilided contabla det Municipic =h case de saldps
pendisntes por dapurar. : ' T

. Preparacion de 13 documentacldn para los procasos de auditoria vy cantrol intemo
ejercide por |a entidad tarritorial certificada y los entas de control, para las visitas de inspeceisn y
vigilancia raahizados, :

. Asesoria en la implementacion de la facturacién elsctrdnlca de la Instiucion en
cutnplimiento de la Resolucion 042 de 2020 de |a DIAN y demas nonmativa que la modlfiea.

9. Controlas en la administracidn de les recursos

Les funcionarios del orupe de Tesereria deberan cumpliv ton las siguientes inghuccinnes:

1. Loz documentos relagionados con las operacionas daban astar guardados de mods 3agura,
fdentro de los archivos de Tesoreria.

2. Welar par la seguridad y privacidad en las areas donde se maneje ¥ se guarde los soponss de
|35 ¢peracianas contables, token ¥ chequeras,

3. Los archivos magnsticos que contengan informasién impertante para el gupe. serdn gusrdados
&n forma segura, _

4. En caso de parcibir alguna falla en los mecanismes de sequridad dal portal bancana o Token
informard inmediatamente al Ordenader del gasto quien tendrd ia abligacicn de velar por que se
efeclie los cormectivos de farma inmadiata : :

<. Todos [os funcionargs del grupe de Tesoreria tisnhen la responzabilidad Jde wvelar par el
cumplimiento de las sequridades establecidas.

&. Debe vigilarse 12 seguricad tanto de lus archivos fisicog como de los archivos magnéticas, dado
que contienen informacldn imprescindible gue debe ser protegida de defios fisicos ¥ de
afferaciones en sus contenidos, e '

T Esrespansabilidad directa del ordenador del gasta velar por el permanenta cumplimiento de |as
medidas de seguridad establecidas para el drea. si se defectaren defectos, omiziones o
posibilidades efectivas de mejoramisito de estas, deben implementarze los contioles respectivos.
£ Proleger la confidenclalidad e integridad de la informacian y debe tener especial cuidads en el
uso de |o0s glferentes medios para #F intercambio de Infenmacidn que puoedan gensrar una
divilgacion a modifisa<idn no autorizada,

. ASUir |a respansabilidad de todos los registros gque se hagan en o sisterma con su cuenta de
uguario.

10. Ptopender por la oportunidad, ﬁeracidad, configbilidad, confidencialidad e inleyridad de los

130 85
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dalos que registie en el sistema.

11. Mantener |a regarva de la informacldn & la gue tiene accesg, debe ser ulikizada exclusivarmenta
para ef cumplimiemto da sus funciones. Ne debe dar access o exhibir expedientes, documentos o
archivos 8 personas no aytonzadas.

12. Cuidar la informacion a la qua tenga acoeso y evitar su destruceisn.

13. No allerar, falsiflcar, borear, ocultar o desaparecer informatidn contenida on el sislema o en
los que =& almacena o gearde la milsma.

14. Informar al ordenador del gasto zobra cualquier irmegularidad.

10. Sistama documenial serdn el decreto 1137 de 2017

Segin el decrelo 1137 de 2017 establece Io siguiente con relacion al sistema documental de las
definicicnes an el punic 4 2. Sisterma documental.

El hecho de que la contabilidad deba tener una estfuctura documental, da una parte, permide dejar
canstanciz escrita de |08 heches econdmices que se han presentado en &l transcurzo de un tigmpa
delerminado (periodo cantable], lo que respalta, de manera abjetiva. la gestién administratva vy
el curmplimaento legal de las disposiciones que la requian, fortaleciende fa transparencia y la
conflianza publica. |

De atra parte, la estuctora documental parmite que los organismas que ejarcen control fiscal
{Conlraloria General de |la Repubhca, conlralorias departamantales y muencipalas, v demas
inzliiucicnes de fliscalizacion asignadas por |3 Conslicidn Foliica) cbtenpan las avidansias
suficientes y de calidad que |03 procedimientos y tecnicas de fiscalizacién exgen para efectos de
BXprasar un juiclo sobre la informacion financiera de ia cual es mspnnsab[& al administrador
pubtico.

ia estreciura del sistema documental, debg permitir 13 trazabslidad de los hechos ecantmicaos
feconacidos durante un periodo contable y tiene como phjelivo eetablece: lva crterios para
garantizar I3 inalterabilidad, integridad, verificabilidad. ‘sequridad ¥ congsarvacion de la informacion
financiara, y est3 cnnfurrnada pot Fos siguientes documnantos:

- sapartes,

- comprobantes de contabilidad; v

- libros da contadilidad,

Lalas documentos deben cumplir con tres caracterislicas: autenticidad, integrid¢ad v veracidad. Es
auténtico un documenta cuando exlste cerlera sobre la persona gque lo ha elabcrads, manuserito
¢ firnado. Un documento as intagro cuando no se encuentra alterado, e decr. cuands no =2 ha
aliminadn & adigionads inlermacidn a la iniciaimente estaplscida en el documento, o cuande no s=
han modificade los archivos electrdnleos. La veracidad de un documante estd relacionada con el

w2 of ey gl PREHSIEIHT CoWlie
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contenide del misme, en esle sentido, se congidera gue Un decuments cumple con esta
caracteristica cuande |a declaragidn que contiens corresponde a la realidad

Los documentos contables puaden encantrarse impresos o £n archives electrinicos. Un aichivo
elecironico es un dotumento que contiene informacion recibida, generada, enviada y almacanada
per medas electronicos, dptleos o similares,

Sopcres da contabilided
aon oS documentos que soportan les reconocimientos v ajustes posteriores realizados. Deben

contaner las relaticnes © sscritos que respaldan los registros comables de las operaciones gue
realice et FSE. ¥ se debe archivar y conservar de acuerdo a |a tabla de retencién documental del
Funicigio, Evtos documentos pueden ser:

- Documentes de arigen extermo T

3on documentos de origen oxtemo |08 que proviencn de larceros como consecushcia de las
operaciohes llevadag a cabo ¢on el Municipi, tales comeo. escritos, conlratos, facturas da compra
o docomentos equivalentes de compra, fallos judiciales, titwlos valores, cuentas de Ak,
extractos bancarios, escrifuras, matriculas inmobiliarias. avalive cnicos de biehes muebles &
imuebles, @ informes de interventoria,

Los soportes.de contabilidad de orgen externs, gue surgen de un evento transaccional, &5 desir,
de una operacion con.un tersero (por ejemplo. facturas y documentos equivalentas), deban
contener come minima ia facha, la cuantia, la dascripeisn de la transaccién 'y [os dalos basicos
Oue pestnitan dentificar el tersare can quien &l FSE, llevo a cabo la operacion: adicionalments.
deberan cumplircon los requisitos establecidos por las autoridades compeienhes

- Documentos de origen inteme -

S0n 105 elaborados por el FSE, como conciliaciones, restimenes. estadisticas, cuadros
comparativos ¥ los que surgen de un evente no transaccivnal productn de nueva informacion sobre
la condicidn de un recuras que confleva a un ajusts en |a contabidad

Les sopories de contabilidad de origen interno, son elaborados par €l FEE v daban conteper somo
minimo la fecha, la cuantia y el concepto; asi mismao, ¢l sistema de infarmacdn debera pemitir

identificar fa trazahilidad del suporte de contabilidad, identificando como minime quién 1o elabars
¥ Aproba. .

Comprobonies da contabiidad '-
Loz comprobantes de contabilidad son los docurtentos @n los cuales ze regiskan 'oe hachos

econdmicos ¥ sirven de fuente para registrar los movimientos en el libro carrespondiente v la
periodicidad de su elaboracion ne podra excader de un mes.
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Los comprobantes de contabilidad seran alaborados de forme electronica en 81 sistema intagrade
da informacion SICOF en lag diferentes dreas que se relacionan con la comabilidad cama procesa
¢liente. Cada area gengradora de registres contables deberd garantizar qua |as operacionas estén
respaldadas en documentss iddnees. Tenicndo an cuenta el estandar dal sizterma de informacion
¥ en aras de [a eliciencla operatva no ze requeritd comprobantes individuales para cada una de
las oparaticnes que provengah de las diferentes areaz de la entidad cuyas bases de dalcs =a
aslmilan & los auxiliares de contabilidad. sn estos casos jas aperatianes se regisirardn de forma
resumida, _ _

Los comprobantas de contabilidad deben elaborarse an espanal, en farma-cronglénica y some
mirmmo se debe jQentificar: la enbdad, la fecha, el nimern, una descripcidn ded b&sho econamica,
la cuantia, el coedigs ¥ la denomimacion de las cuentas afectadas: de igual forma, ¢l sislems de
infzrmacion financlera empleada debs permitir identificar la trazakilidad del comprobante contabla,
identiticando come minima 8l nombre de la persona gue 1o elabons v aproba, basads en 9% datos
de auditeria de la cabecera del dosumento v en Ios roles asignados a cada usuane &n el sistama
de informacién, los cuales son praviamente autorizados por &l servidor campetenta..

Prohbiciones relacionadas oon fos docymentos conlabies .

Ern los documentos contables no se puede tachar mufiar enmsnder, abminsr, alterar las
dangominaciones ¥ cuantias ni adicianar mformmacion a la inicialmeanta establecida en ¢l documenta.
Si un soporte de contabilidad debe ser comegido, se anulard &l documenta inicial y 2& soficitars al
tercero que lo-expidid une nueve o &0 el eventa en que sea anginads intermamente, debera ser
teproduclds de acuerdo con el procedimiento que para tal electo s& haya definido.

Tratandose da comprobantes y hbraa d= contabilidad, esta prohibide allerar el orden cronologico
Bn gQue se presentan los haghos economicos, En los comprobantes de contabilidad, log arrares se
corrigen por madio de n nuevo comprobante, ajustando las partidas afectadas: en este caso, los
asientos contables que se raalicen an los fibres au}r.lllarEE. deben raflejar los muu:mlemns
comespondianfas producto del uate efectuade.

En relacisn con las Sibros de contatilidad, se garantiza que realizado &l cletre dal pariodo contable
anual no se podran modificar o eliminar o6 registros d2 origen. El drea contable serg la
respansakle de 13 ejecucrdn anual e |la actividad “cierma det sisterma financisro®

CoNnciiaciones Asncanas _

{ as conciliaciones hancarias debarén elaborarse de ranzra paﬁ&dir:.a mengual entre el extracto y
log hbros de contakildad,

[rado el qua |la institucién mansja &l programa de contabilidac nfre::udn por el Municipio, =8 debe
propender para gue sz conciliaciones bancarias se realicen en forma automatica, mediants
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Funcienahdadas implementadas en el sistema integraden de informackin ¥ el apoyo de las enlidades
inancieras con los requerimlentlos necesarios para lograr esta abjstive. En lo posible, los extractos
bancafios deberan cbtenerse de forma electidnlica, en aras de la eficiencia v economia an 8l
procesn de consenvacion de [a infermacion.

ARTICULD CUARTO, EI presente acuerdo rige a partir de su aprobacidn y deroga todas las
Anmmas que le sean contrarias.

ARTICULD QUINTD. El presente acuerdo se estudic y fue aprobado por el Consejo Directivo en
=28i0n ordinaria |levada a cabo &f dia 08 de marzo de 2022 Acta Mimero 2

ARTICULG SEXTO. Filese el presente raglarnenta en un lugar wsible de la Entldad para 0§
efectos establecidos en laz notmas legales,

Fara ¢onslancia- iudad de Medellin a I-II:IE-.U'E dias dal mes de marzs del afic 2022,

DIANA SILVA GRANDA

Redtor - Ducante de bachillerato

$IL / I"-IE rﬁg}l'hl F‘I:tﬂugsj F‘?CCL

Dcu:ente de pnrnana . _Fh_apreserrtante de Ios estudiantas
MARIA NORCKEZE FLOREZ RESTREPO STEPHAMIE MARIM MDMT;DTA
FRep. Sectar Froductivg Rep. Pres de familia

AR RALRCF EE':-GEF'-:R _ MANUELA SOTELD
Fep. Paznas de fami:ia : Rep Ce los egresadas
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