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Creada por Resolucién N° 014311 del 24 de diciembre de 2014
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ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO N°. 01
(Febrero 26 de 2021)

"Por medio del cual se establece y adopta la guia para la Administracién del Fondo de Servicios
Educativos”

El consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA SAN BENITO, en uso de sus atribuciones legales, en
especial I:as conferidas en el Decreto 1860 de 1994, Ley 715 de 2001, Ley 80 de 1993, Decreto 1510 de 2013,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién 1075 de Mayo 26 de 2015 y,

CONSIDERANDO:

1. Que es funcién del consejo directivo adoptar y expedir reglamentos y procedimientos que orienten
la gestién administrativa y financiera.

Que de conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.3. Del Decreto 1075 de 2015, el rector o el director rural en
coordinacion, con el consejo directivo del establecimiento educativo, administra el Fondo de Servicios
Educativos.

2. Que el articulo 2.3.1.6.3.5. del Decreto 1075 de 2015, establece como funciones del consejo directivo,
frente a la administracién del Fondo de Servicios Educativos entre otras:

¢  Aprobar el presupuesto para cada vigencia.

e  Adoptar el reglamento para el manejo de tesoreria.

e  Aprobar las modificaciones al presupuesto.

*  Reglamentar los procedimientos y formalidades para toda contratacién que no supere los veinte (20)
SMLMV.

* Autorizar al rector para la utilizacién de bienes del establecimiento educativo, bien sea gratuita u
onerosamente.

3. Porlo anteriormente expuesto,
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Establecer y adoptar la gufa que orientard la administracién del Fondo de Servicios
Educativos de la institucién, conforme a los reglamentos y procedimientos exigidos en el Decreto 1075 de
2015 y ajustar el reglamento conforme a lo establecido por el gobierno nacional en los Decretos 457 de 2020
y Decreto 039 de Enero 14 de 2021, por el cual se imparten instrucciones en virtud de la emergencia sanitaria
generada por la pandemia del Coronavirus COVID - 19, y el mantenimiento del orden ptiblico y se decreta el
aislamiento selectivo con distanciamiento individual responsable.

ARTICULO SEGUNDO. Definir la estructura de la guia, tal como se detalla a continuacién:

1. Reglamento para la contratacién hasta una cuantia inferior a los 20 SMLMYV.
2. Reglamento para la contratacién de la concesién de tienda escolar y demds espacios afines.

m
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3. Reglamento para el manejo de tesorerfa.

ARTICULO TERCERO. La guia gque establece los reglamentos y procedimientos internos para la
administracién del Fondo de Servicios Educativos, es parte integral de este acuerdo y su principal anexo

ARTICULO CUARTO. El presente acuerdo rige a partir de su aprobacidn y deroga todas las normas que le
sean contrarias.

ARTICULO QUINTO. El presente acuerdo se estudic y fue aprobado por el Consejo Directivo en sesién
virtual llevada a cabo el dia 26 de febrero de 2021; segin acta No. 01

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Para constancia se firma en la ciudad de Medellin a los veintiséis (26) dias def mes de Febrero del afio dos
mil veintiuno (2021).

Pt \ ] NO ASISTE
MARGARITA MARTA SANCHEZ LEON LEONARDO FABIO ARENAS ALVARADO
Rectora Representante Sector Productivo
@a;é R

BEATRIZ AMPARO PINO ECHAVARREA JOHN ALEYARDER MACHADO LOAIZA
Representante de Docentes Representante de Docentes

NO ASISTE -ﬂm ’E/ 1l @wl*&; j
LUCY STELLA PAMPLONA LINA MARCELA NORENA V LE_ALOBOS
Representante de Padres Representante de Padres
NO ASISTE f»m?vn}
YAKELINE ANDREA MORENO ACOSTA JULIAN AdéRES MESA PINEDA
Representante de Estudiantes Representante ex alumnos
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REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION
HASTA UNA CUANTIA INFERIOR A LOS 20 SMLMV
(Articulo 2.3.1.6.3.17 Decreto 1075 de 2015)

El procedimiento para establecer los pardmetros para la adquisicién de bienes, obras y servicios cuya
cuantia sea inferior a los 20 SMLMV, se realizard segln lo establecido en el Decreto 1075 del 2015 vy las
siguientes clasificaciones:

PARA CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS Y OBRAS

Cuantia Tramite de Seleccion

Estudios Previos: La institucién elaborard un estudio previo simplificado que
contenga la descripcién de la necesidad, la descripcién del objeto a contratar, lag
condiciones técnicas exigidas, el valor estimado del contrato y el plazo para la
adquisicién del bien o adquisicidén del servicio.

Hasta 20 SMLMV
Invitacion Piblica: Formular una invitacién puiblica a través de la pagina web de la
Institucion o pégina referida en el presente documento o aviso institucional la
cual se fija por un término no inferior a dos dias. La invitacién contiene: El
objeto de la convocatoria, el plazo de la ejecucidn, forma de pago, cronograma
del proceso, recepcién de la propuesta, informacién minima de la propuesta,
requisitos habilitantes, causas de rechazo, requisitos de participacién,
inhabilidades, Cronograma. Con esta invitacién se da apertura al proceso
contractual.

Recepcién de propuestas: Las propuestas seran enviada al correo institucional en
los términos fijados en el Cronograma de la invitacién Piblica.

Cierre de invitacién: en los términos fijados en el cronograma de la invitacidn)
Pablica.

Evaluacién: Se procede a hacer la evaluacién de los diferentes proponentes de
acuerdo a los pardmetros establecidos en la invitacién.

La escogencia del proveedor la hace el rector, unicamente de las propuestas
entregadas en el tiempo sefialado y de acuerdo al cumplimiento de los
parametros e indicadores establecidos en este Acuerdo, siguiendo los principiod
de transparencia, publicidad, responsabilidad y economia.
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Hasta 20 SMLMV

Publicacién del Informe: Se publica un informe detallado de la evaluacion
firmado por el rector, para que los oferentes presenten las observaciones que
consideren pertinentes, la cual se fija por un término de 1 dia

Observaciones al informe: Estas serdn entregadas por los diferentes oferentes
que tienen observaciones al informe de evaluacion.

Respuesta a las observaciones: Se da respuesta motivada a las observaciones
indicando claramente las causas por las que se acoge o no una observacién.

Adjudicacién de ta contratacién: Se expide el acta que adjudica el contrato de
bienes o servicios, siguiendo los principios de transparencia, publicidad,
responsabilidad y economia.

Celebracién del contrato: Se elabora la minuta del contrato, dejando claridad
como minimo los siguientes aspectos: Partes contratantes, valor, duracion,
obligacién de las partes, causales de terminacion.

Cada Contrato deberd contener el proceso de liquidacidn, con el fin de gque no
haya discusion alguna sobre la cancelacién de este y que no se adeuda nada al
contratista.

Con la firma del documento se da inicio a la ejecucion del contrato.

NOTA: En caso de empate a menor precio, la Institucién adjudicarad a guien haya entregado primero (enel
tiempo) la oferta entre los empatados, segin el orden de entrega de las mismas, si persiste el empate se
hard un sorteo entre los oferentes empatados.

Debido al estade de emergencia decretado por el gobierno nacional, el cual no permite el
desplazamiento para la legalizacién de dichos procesos, se hace necesaric que todos los
documentos que se generen en el proceso contractual sean enviados de forma virtual y en el caso
de aquellos documentos que requieran firma; esta podra ser de forma virtual de conformidad al
Articulo 7 de la ley 527 de 19909.

o del Consejo Dire
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PARA CONTRATACION DE SERVICIOS

Intervalo Tramite de Seleccién

Hasta 5 SMLMV Una (1) propuesta técnica en la cual
deberan constar los detalles técnicos,
valor agregado, experiencia e idoneidad
segun corresponda al servicio requerido.

Superior a § SMLMV y Hasta 20 SMLMV Se solicitardn como minimo dos (2)
propuestas técnicas, la combinacién de
precio, calidad, detalles técnicos, valor]
agregado, experiencia e idoneidad, seran
los factores que determinen Ia
conveniencia y favorabilidad para la
seleccién.

Superior a 20 SMLMV Procedimiento contractual segin Decreto
Nacional 1082 de 2015, reglamentario
de la contratacién piiblica.

Formalidades. Para la formalizacién de las acciones contractuales, la Institucién Educativa empleard
Minutas de Contrato en las cuales deberan constar de forma clara y precisa el objeto, las partes, las
obligaciones, plazo y forma de pago, entre otras cldusulas contractuales.

Garantias. Las garantfas tienen por objeto respaldar el cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones que surjan a cargo de los contratistas frente a la Institucién Educativa, por razon de la
celebracion, ejecucién y liquidacidn de los contratos estatales. Por tanto con sujecion a los términos
respectivos del contrato deberd cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento de las obligaciones
a cargo del contratista en los términos de la respectiva garantia.

Segun el articulo 7° de la ley 1150 de 2007, en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.5. Del Decreto 1082 de
2015 las garantias contractuales solo seran exigibles en contratos que superen el 10% de la menor cuantia
(28 SMMLV). La institucién educativa en su reglamento interno adopta este criterio, no obstante en objetos
contractuales inferiores al 10% de la menor cuantia (28 SMMLV) y que por su naturaleza lo requieran,
podran incluir cldusula de exigencia de las pélizas, conservando la cobertura de los siguientes riesgos:

* Cumplimiento del contrato: Por el 10% del valor del contrato por el término del mismo y cuatro
meses mas o hasta la liquidacidn del respectivo contrato.

* Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: Por el 10% del valor
total del contrato y vigencia igual al plazo del contrato ' )

¢ Estabilidad y calidad de la obra: Por el 30% del valor total del contrato y vigencia igual a “crinco {5)
afos a partir de la fecha de recibo a satisfaccién de la obra. s
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e Calidad del servicio: Por el 10% del valor del contrato, por el término del mismo y cuatro meses mas
o hasta la liquidacién del respectivo contrato.

e (Calidad y correcto funcionamiento de los bienes suministrados: Por el 10% del valor del contrato,
vigencia del mismo y se extiende hasta el limite de garantia del bien.

o Poliza de responsabilidad civil extracontractual: De acuerdo con fos términos que se pacten, se
consagra en un amparo auténomo contenido en una poliza anexa.

Riesgos a amparar segun el tipo de contrato:

Tipo de Contrato Riesgos que se deben amparar
Prestacién de servicios Cumplimiento y Calidad del servicio.
Obra Cumplimiento, Pago de salarios, prestaciones

sociales legales e indemnizaciones laborales,
Estabilidad y calidad de la obra, Responsabilidad
civil extracontractual.

Suministro Cumplimiento, Calidad y correcto funcionamiento
de los bienes suministrados.
Concesion Cumplimiento, Pago de salarios, prestaciones

sociales legales e indemnizaciones laborales.

Arrendamiento Cumplimiento,

Consultoria Cumplimiento y Calidad del servicio.
Encargo Fiduciario Cumplimiento.

Convenio Interadministrativo No apfica.

De Seguro No aplica.

Ante 1a ausencia de oficina juridica en Ia institucién Educativa la aprobacién de las Pélizas le corresponde
al Rector, mediante Resolucién rectoral; asf como la elaboracién del analisis de riesgo.

Contratos que requieren autorizacién del Consejo Directivo. Los siguientes procesos de contratacién
requieren de autorizacién previa por parte del Consejo Directivo:

e Contador Publico
e Contratos de Obra que impliquen modificacién en la infraestructura del inmueble del Establecimiento

Educativo.
» Convenios Interadministrativos.
¢ Contratos Interadministrativos.

Cuantfa: Toda contratacién con cuantfa superior a veinte (20) SMLMV debe contar con aprobacién del
Consejo Directivo, y deberd realizarse mediante los procesos de contratacién definidos en la
normatividad legal vigente en materia de contratacion publica Ley 8o de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto
Nacional 1082 de 2015 y demds normas relacionadas con la materia.

26 de 2021) o ~ piginab
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Seguridad Social: Por disposicion legal es reguisito que todas las personas naturales o juridicas,
involucradas en la prestacion de bienes, suministro, obras o servicios en favor de una entidad estatal,

deban acreditar la afiliacion y pago al Sistema Integral de seguridad Social en salud o parafiscales
respectivamente. El Rector de la Institucién Educativa realizard la respectiva verificacién so pena de
incurtir en violacién a la normatividad legal vigente.

Formalidades contractuales: Cada proveedor se permitird presentar Ia siguiente documentacién segin
corresponda al objeto contractual y con ocasién del proceso de seleccién en el que participa o soporte
contractual que suscribe, sin perjuicio de adicionar otros propios de cada modalidad especifica de
seleccion y de conformidad con las normas que se citan:

Formalidades contractuales del Contratista: Persona Natural o Juridica:

DOCUMENTO PARA MOMENTO DE TiPO DE NORMA
REQUERIDO PRESENTACION PROVEEDOR

1 [Existencia y|Contrato Para la participaciéniPersona juridica ylley 1150 de 2007
representacién legal o en un proceso denaturales. Articuto 5 bi
Registro Mercantil - seleccion y para la Decgeto 0427 de

: . L 1996.

expedido por Cémara suscripcion  del acto 99
de Comercio o por contractual.
organismo que
reconoce su personeria
juridica.

> |Fotocopia dellContrato Para la ParticipaciénPersona Natural y/ojArticulo 5° Ley
Documento de en el  respectivoJuridica. 1150 de 2007.
identidad del proceso de seleccion
contratista o v como soporte en la
representante legal de contratacion.

la persona juridica.

3 [Certificacion de pagosiContratos |[Con la presentaciénPersonas JuridicasiArticulo 23 Ley

al sistema de seguridad de la propuesta, paray Personasjt150 de 2007.
social 'y aportes la  suscripcion  dejnaturales.
parafiscales. documento

contractual y con las
cuentas de  cobro
segun se establezca la
periodicidad de pago

Acuerdo def Consejo Directivo N° 01 {Febrero 26 de 2021)

Pagina 7




SECRETARIA DE EDUCACION DE MEDELLIN
INSTITUCION EDUCATIVA SAN BENITO

Creada por Resolucién N° 014311 del 24 de diciembre de 2014

DANE 105001026514 - NIT 900817827-6

4 |RUT Registro unico Contrato, |Con lapresentacién  |Personas naturalesiArticulo 20° del
tributario de 1a propuesta y paraly juridicas. Decreto 2788 de
[a suscripcion del 2004
documento
contractual
5 [Certificado de Contrato Con la presentacion  |Persona natural Ley 190 de 1995
antecedentes de la propuesta y para
disciplinarios. fa suscripcién del
Procuradurfa General documento
de fa Nacion) contractual
6 |Certificado de Contrato Para el proceso de Personas naturalesiArticulo 60 Ley 610
Antecedentes Fiscales seleccidn y para la y juridicas de 2000.
(Contraloria General de suscripcion del
la Republica) contrato.
> ICertificado de medidas [Contrato  |Con la presentacién  [Persona natural  |[CAdigo Nacional
correctivas ( Policia de la propuesta y para de Policia
Nacional) la suscripcidn del
documento
contractual
8 [|Certificado de Contrato Con la presentacién  {Persona natural Ley 19 de 2012
Antecedentes de la propuesta y para
Uudiciales ( Policia la suscripcion del
Nacionat} documento
contractual
9 [Formato unico hoja deContrato Para la suscripcion del Personas naturalesArticulo 8° Decreto
vida Prestacion [contrato v juridicas 1049 de 2001
de Servicios
Profesionale
3
10 |Registro Gnico de Contratos |Para el proceso de Personas naturaleslarticulo 6° Ley
proponentes (RUP). seleccidon y para y juridicas 1150 de 2007
suscripcion del
contrato superiores a
20 SMMLV
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Formalidades contractuales del Contratante - Institucién Educativa:

DOCUMENTO PARA MOMENTO DE NORMA

REQUERIDO PRESENTACION

1 |Certificado de Contratos Previo al proceso deDecreto Nacional 1075
disponibilidad seleccion o adquisiciéride 2015.
presupuestal (CDP) del bien o servicie

2 |Estudios y documentosiContratos Previo al proceso deArt. 25 Ley Bo de 1993,
previos o  sucinta seleccibn o adquisicignDecreto Nal 1082 de
descripcion de I3 del bien o servicio 2015-
necesidad

3 lAviso de convocatoriaContratos que sefPrevio al proceso deDecreto Nacional 1082
o Invitacién Publica  |adjudiqguen ponseleccién ¢ adquisicidnde 201s.

convocatoria publica enldel bien o servicio
las modalidades de
licitacion, seleccién
abreviada superiores a

20 SMMLY
4 [Pliego de condiciones |Contratos que selPrevic al proceso deDecreto Nacional 1082
adjudique porseleccién o  adquisicinide 2015.
convocatoria publicajdel bien o servicio
licitacion, seleccion

abreviada. superiores a
20 SMLVo SMLV

5 |Acto administrativo dejContratos que selPrevio al proceso deDecreto Nacional 1082
apertura adjudique porseleccién o adquisiciénde 2015.
convocatoria publicaidel bien o servicio

superiores a 20 SMMLV

6 jActo administrativo  |Contratos que selPrevio al proceso deDecreto Nacional
contratacién directa  jadjudigue bajo lalseleccién o adquisiciénit 0 8 2 de 2015.
modalidad deldel bien o servicio
contratacion directa

Prestacion servicios,

del Co
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7 |Registro presupuestal [Contratos A la  suscripcidon  delDecreto Nacional
respectivo contrato. 1082 de 2015.
8 |Publicaciones en elTodo el procesojAntes, durante y hasta laDecreto Nacional
SECOP contractual. liquidacién del contrato 108 2 de 2015.
9 |Aprobacién de  laSegun las garantias Una vez suscrito el IArticulo 7° Ley 1150 de
garantia Gnica definidas en el contrato  fcontrato 2007. Decreto Nal
1082 de 2015.

Los documentos podran ser aportados durante el proceso de seleccidn, siempre que no afecten la
asignacidn de puntaje, de conformidad con el paragrafo 1 del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, asi mismo
los documentos entregados durante el proceso de seleccién que no precisen de una determinada vigencia,
se tomaran como parte del expediente contractual para el caso del participante que sea elegido como
contratista, con lo cual, sélo seran aportados por una vez.

Segtin el proceso contractual particular, la institucidn educativa, podré sefialar otros documentos en los
pliegos de condiciones como condiciones habilitantes o de asignacion de puntaje.

Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse propuestas, o que ninguna de las propuestas
presentadas resulte habilitada durante el proceso, el mismo se declarard desierto mediante resolucion
rectoral. La resolucién que declara desierto el proceso deberd ser publicada en la misma manera que se
publicé la invitacién. En caso de declararse desierto el proceso, se proceders a la publicacién de una nueva
invitacién publica

Cafeteria o Tienda Escolar. La cafeterfa o tienda escolar se adjudicara mediante la modalidad de
concesién, toda vez que no se trata del arrendamiento de un inmueble sino de un espacio fisico dentro de
la institucién educativa para la prestacién del servicio de alimentacion escolar. La seleccion se realizara
segn el manual adoptado por esta entidad para la concesién de espacios.

Un adjudicatario de cafeteria puede volver a participar en el proceso, siempre que haya cumplido con
todo lo contemplado en la respectiva propuesta, en el contrato suscrito, ademas de encontrarse a paz y
salvo con la institucidn contratante y Secretaria de educacion.

Contador Piblico. El Contrato para el Contador Publico, se adjudicard mediante [a modalidad de
contratacién directa, para lo cual se dejara constancia de la autorizacién en la respectiva acta del
Consejo Directivo donde se trata el asunto.

Liquidacién Del Contrato. La liquidacién de los contratos se hard de mutuo acuerdo para el caso de
prestacién de servicios y unilateralmente para compras, segun el término fijado para ello, que serd de dos

2021
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(2) meses contados a partir del vencimiento del plazo del contrato, si en el contrato no se pacta un plazo
diferente. También en esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya
lugar.

En el acta de liquidacidn, constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes
para poner fin a las divergencias presentadasy poder declararse a paz y salvo.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién bilateral previa notificacién o
convocatoria que le haga el establecimiento educativo, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, la institucidn tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2} meses
siguientes al vencimiento del plazo para liquidar de mutuo acuerdo.

Causales De Terminacién De Los Contratos: Los contratos que celebre el establecimiento educativo
terminaran entre otras, por [as siguientes causas:

¢ Porvencimiento del término del contrato o cumplimiento del objeto a  satisfaccién del Fondo
de Servicios Educativos.

*  Porincumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista.

e  Por mutuo acuerdo debidamente justificado.

e  Por fuerza mayor o caso fortuito.

e  Porlas causas de Ley.

* Cuando asi se estipule en los contratos, y halla lugar a ello, por terminacién unilateral por parte
del establecimiento educativo, teniendo en cuenta para este caso lo sefialado en el normatividad
vigente.

Contrato De Transporte: En [a celebracién de los contratos de transporte, la seleccién de contratista,
se realizard de acuerdo a las disposiciones contenidas en éste reglamento. Cuando el valor del contrato
de transporte sea superior a los 20 SMLMV se acudird entonces, al proceso establecido en el
Decreto1082 del 2015. En todo caso se seguiran los lineamientos sefialados por la Secretaria de Educacidn
Municipal, establecidos a través de circulares, resoluciones, etc. Parala ejecucion de los recursos en fa
operacion del transporte escolar,

Seran de obligatorio cumplimiento en la celebracién de contratos de transporte escolar los siguientes
requisitos:

* Fotocopia de la licencia de transito del vehiculo, expedida por el Ministerio de Transporte o el
organismo que haga sus veces.

* Fotocopia de la cédula y de la licencia de conduccién del conductor.

Copia de la constancia de revisién técnico mecénica del vehiculo, expedida por un centro de

diagndstico autorizado y que se encuentre vigente.

*  Seguro obligatorio de accidentes de transito (SOAT).

* Copia de las pdlizas de responsabilidad civil contractual y extracontractual vigentes.

*  Contar con un botiquin de primeros auxilios debidamente equipado.

Delegacién Para Contratar. El Directivo Docente en su calidad de ordenador del gasto no podra delegar
total o parcialmente |la competencia para celebrar contratos.
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LEY DE GARANTIAS Y CONTRATACION DIRECTA

El articulo 33 de la Ley 996 de 2005 establece las restricciones a la contratacién piblica. Durante los
cuatro (4) meses anteriores a la eleccién presidencial y hasta la realizacién de la eleccién en la segunda
vuelta, si fuere el caso, queda prohibida la contratacién directa por parte de todos los entes del estado.

Queda exceptuado lo referente a la defensa y seguridad del Estado, los contratos de crédito Publico, los
requeridos para cubrir las emergencias educativas, sanitarias y desastres, asf como también los utilizados
para la reconstruccién de vias, puentes, carreteras, infraestructura energética y de comunicaciones, en
caso de que hayan sido objeto de atentados, acciones terroristas, desastres naturales o casos de fuerza
mayor, y los que deban realizar las entidades sanitariasy hospitalarias.

Esta restriccién para la contratacién directa solo aplica en el periodo previo a las elecciones presidenciales
y no para las elecciones de las autoridades locales.

DONACIONES

Toda donacién que reciba la Institucién educativa en dinero o en especie, deberd ser debidamente legalizada
mediante un documento contractual, que contenga: nombre de la persona o entidad que realiza la donacion,
valor de la donacidn, articulos y cantidades.

Si la donacidn es en dinero, deber4 ser consignada a la cuenta de ahorros de la Institucion Educativa donde
se manejen los recursos propios. Y si esta es en especie se debera solicitar a la persona o empresa que realiza
la donacién copia de la factura y el Rut de los articulos que estd entregando en donacion; con el objetivo de
expedir el respectivo certificado y proceder a solicitar ala Unidad de Adgquisiciones y Suministro el plaqueteo
y la descargar al inventario del ordenador dei gasto.
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REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE LA CONCESION DE LA TIENDA ESCOLAR
Y ESPACIOS AFINES

De conformidad con el Decreto 1075 de 2015, corresponde al Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA
adelantar el procedimiento de contratacidn para la utilizacién por parte de terceros de la tienda escolar y
espacios afines de la INSTITUCION EDUCATIVA e igualmente los bienes muebles dispuestos para el uso del
establecimiento educativo previa autorizacién del consejo directivo. Por tanto, serd competencia del
Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA adelantar las etapas previa, precontractual, contractual y pos
contractual de los procesos para adjudicacién de espacio dentro de los inmuebles de la Institucidn
Educativa.

Uso: Las instalaciones de la INSTITUCION EDUCATIVA, sélo podrén ser usadas para la realizacion de
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa,
con prohibicién expresa de actividades de juegos de azar, consumo de licor, sustancias psicoactivas,
cigarrillos, y demds prohibidas por la ley.

Planeacién. La INSTITUCION EDUCATIVA, previo al inicio del proceso, elaborard documento de Estudios
Previos, en que se definird la necesidad a suplir, asi como la forma en que puede ser satisfecha, contando
con el visto bueno, del lider de proyectos de servicios generales y del programa juridico.

Asi mismo, el documento debe contener como minimo:
A. Objeto del contrato a celebrar

B. Duracién del contrato, que en ningdn momento puede superar la fecha de terminacién del calendario
escolar.

C. Ubicacion Fisica, completamente delimitada en que se prestara el servicio a contratar.

D. valor minimo mensual del contrato a celebrar, teniendo como precio base, el pago de canon de
arrendamiento del ditimo mes, antes de iniciar el proceso de seleccién de arrendatarios.

E. Forma de pago, el pago siempre se realizard en la cuenta de ahorros de recursos propios
perteneciente a la INSTITUCION EDUCATIVA.

Aprobacién. Una vez definidos los estudios previos del proceso, éste seréd aprobado por el Consejo
Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA

Obligaciones A Cargo De La Institucién:

Hacer entrega material del local y de los enseres inventariados en el presente contrato, en buen estado, al
momento de iniciar.

Librar al arrendatario de toda turbacién en el goce del local, que puedan generar los miembros de |a
comunidad Educativa.

Para efectuar mejoras necesarias para garantizar el buen funcionamiento de la tienda escolar, debe ser
autorizado y ejecutado por el Consejo Directivo.
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Atender las solicitudes de revisién de precios maximos establecidos a los productos que se ofrecen en la
tienda, cuando el arrendatario lo solicite.

La obligacién establecida en el ftem anterior implica sélo considerar tal solicitud, mas no conlleva la
obligacién de autorizar de manera efectiva el aumento de precio.

Obligaciones A Cargo Del Concesionario:

Cancelar la totalidad del dinero consignando ef valor establecido en la cuenta bancaria respectiva
y en las fechas estipuladas

El incumplimiento a lo estipulado en el ftem anterior, es causal para la cancelacién unilateral del
contrato.

Utilizar el local y los enseres entregados Unica y exclusivamente para los fines establecidos en el
obijeto del contrato.

Velar por la conservacidn y debida utilizacién de los bienes entregados.

Restituir el local y los enseres entregados a la terminacion del contrato.

Prestar el servicio de tienda de manera eficiente, basado en la atencién amable, cordial y
respetuosa a toda la comunidad educativa, bajo éptimas condiciones de higiene y salubridad.
Observar de manera diligente el régimen de precios maximos establecidos a los productos que
se ofrecen en la tienda escolar.

Informar al Rector de la Institucion Educativa, de forma inmediata, cualquier anormalidad o suceso
que se presente con los miembros de la comunidad educativa.

Velar por el buen comportamiento de los trabajadores y dependientes que sean contratados para
el buen funcionamiento de la tienda escolar.

Permitir el ingreso del Rector a las Instalaciones de [a tienda, cuando éstas lo requieran, parala
verificacién de las condiciones de higiene y salubridad dentro de la misma.

Prohibiciones:
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Almacenar y expender bebidas embriagantes, cigarrillos y demds sustancias cuya venta estd
prohibido por la ley para menores de edad.

Fijar precios superiores a la tabla acordada con [a institucién.

Abrir la tienda escolar los dias en que el plantel educativo no estd laborando, salvo autorizacion
escrita del rector.

Arrendar o subarrendar las instalaciones de ia tienda

Admitir alumnos dentro del local de la tienda.

Admitir personal en las instalaciones de la tienda escolar, diferentes a los empleados contratados
o proveedores identificados y autorizados.

Utilizar las instalaciones fisicas de |a tienda para pernoctar.

Efectuar mejoras o reformas al focal destinado para funcionamiento de la tienda escolar.

Vender Utiles de estudio u otro tipo de elementos que no estén relacionados con la alimentacion
del personal de la institucién.
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Requisitos habilitantes para participar en el proceso de seleccion:

* Rutvigente

* Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la procuraduria general de la nacidn
(Verificados en linea por la Institucién)

» Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la contraloria general de la nacion (Verificados
en linea por la Institucién)

» Certificado antecedentes penales, expedido por la Policia Nacional

» (Verificados en linea por la Institucién)

* Afiliaciony pago al régimen de seguridad social como Independiente. Certificado de manipulacion de
alimentos vigente.

¢ Fotocopia de [a cédula de ciudadania

» Estar a paz y salvo con [a Institucidn y Secretaria de Educacién

Apertura del proceso: El proceso de seleccién en la INSTITUCION EDUCATIVA iniciars oficialmente con la
expedicion de la resolucién rectoral. En dicha resolucién se dejara constancia de los siguientes puntos:

a.  Objeto del contrato a celebrar
b.  Acta de Consejo Directivo por la que fue aprobado el inicio del proceso.

C. Cronograma que regira el proceso.

Invitacién Pdblica: La Invitacién Pdblica en la INSTITUCION EDUCATIVA, estars ubicada en una cartelera de
facil acceso a la comunidad educativa; en ella se indicara el objeto a celebrar, tal como figuran en el
documento de estudios previos, asi como el cronograma del proceso, en el cual constaran fechas, horas y
lugar de las actuaciones bien definidos, se indicard expresamente los requisitos habilitantes y evaluacién de

las propuestas, y los documentos que deben aportarse para acreditar dichos elementos.

La invitacién como los estudios previos y la resolucién de apertura del proceso deben permanecersn
publicados un minimo un dia habil (Lunes a Viernes). Las propuestas en la INSTITUCION EDUCATIVA deben
entregarse en un (1) tnico sobre el cual deberd entregarse cerrado, especificando a quien va dirigido, el
ndmero de folios que contiene y la fecha de entrega, radicado en secretaria, con documento adjunto para
que se tenga la evidencia y no podran ser abiertas hasta la reunién def Consejo Directivo donde se escoja
la mas favorable.

Cierre del proceso: Una vez vencido el término méximo para presentacién de propuestas el Rector de la
INSTITUCION EDUCATIVA, efectuard convocatoria a reunién de Consejo Directivo en que se dard apertura
a las propuestas presentadas y se levantard acta en que constara:

1. Nombre de quien presenta la propuesta.

2. Valor de la propuesta.

3. Cualquier date adicional que se considere relevante.
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£] acta debe ser publicada en la misma manera que se publico fa invitacion.

Requisitos de evaluacion:

e Propuesta econdmica, equivalente a 80 puntos.
e Cartas de recomendacién y verificacién de personas o entidades reconocidas en el ambito local,
equivalente a 20 puntos. (Municipio de Medellin)

Evaluacién: Corresponde al Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA, adelantar la evaluacién. Para el
efecto deberd seguir el siguiente procedimiento:

Realizar la verificacién de criterios de evaluacién, y se asignara el respectivo puntaje, de conformidad con
Io indicado en los estudios previos y la invitacion pablica.

Al proponente que haya obtenido el mayor puntaje, se le verificardn los requisitos habilitantes.

Si los documentos que soportan los requisitos habilitantes se presentan incompletos o no se ajustan a
fo previsto en la invitacién, el rector de la INSTITUCION EDUCATIVA deberd requerir al proponente para
que subsane en el término de un dia.

Si vercido el término para subsanar, el proponente con el mejor puntaje, no cumple con los requisitos
habilitantes exigidos, se repetird dicha actuacién con el proponente que esté en segundo lugar, y asi
sucesivamente.

Traslado y Observaciones: El informe de evaluacion serd publicado un minimo de un (1) dia habil, con el
fin de que los oferentes puedan presentar por escrito las observaciones que consideren pertinentes. El
Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA daré respuesta clara y por escrito a cada una de las observaciones
presentadas, indicando las causas por las que se acoge o no cada observacion.

Adjudicacion. El contrato serd adjudicado al proponente habilitado con el puntaje mas alto, mediante
resolucién rectoral. La resolucién de adjudicacién deberd ser publicada en la misma manera que se publicé
la invitacién.

Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse propuestas, o que ninguna de las propuestas
presentadas resulte habilitada durante el proceso, el mismo se declarard desierto mediante resolucién
rectoral. La resolucién que declara desierto el proceso deberd ser publicada en la misma manera que se
publicé la invitacidn.

En caso de declararse desierto el proceso, se procederd a la publicacién de una nueva invitacién piblica.

Contrato: El contrato de adjudicacién de la tienda escolar de [a INSTITU CION EDUCATIVA, serd un contrato
de concesidn de espacio, se celebrara por escrito dejando claridad como minimo de los siguientes puntos:

s Partes Valor Duracién

* Obligaciones de fas partes

Acuerdo dei Consjo Directio N* Q1 (Fbrero 26 de 2021) ‘
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s Causales de terminacion

Garantia: al arrendatario que se le adjudique la administracién del local escolar, debe presentar una pdliza
de cumplimiento por el valor total del contrato yfo firmar letras de cambio por mes y canon de
arrendamiento, la cual serd devuelta a la terminacién satisfactoria del contrato.

Inicio de ejecucién. La ejecucién del contrato sélo podra iniciar una vez se aprueben las garantias o firma
de letras.

Supervisién: El supervisor del contrato de la tienda escolar, serd el Rector de la INSTITUCION
EDUCATIVA. Dicha funcién seré indelegable.

Multas: El retardo injustificado en el pago del canon de arrendamiento de la tienda escolar de la
INSTITUCION EDUCATIVA, generara una multa al Contratista por el valor equivalente a un dfa de pago por
cada dia de retardo.

Terminacién del contrato: El presente contrato se dard por terminado por cualquiera de las siguientes
causas:

insolvencia financiera del CONCESIONARIO

Expendio de productos yfo toda clase de alimentos que puedan afectar la salud mental o fisica de Ia
comunidad educativa, asi como de los que no estén contemplados en cldusula especifica estipulada en el
contrato de concesion.

Elincurrimiento en mora del pago de las obligaciones a cargo del CONCESIONARIO
Cuando se causen perjuicios al establecimiento educativo

En caso de que el CONCESIONARIO ceda o subarriende total o parcialmente los bienes muebles e
inmuebles objeto del contrato de concesién, asf como también en aquellos que dé destinacién diferente
a la pactada en cfdusula especifica estipulada en el contrato.

El Directivo Docente ordenador del gasto deberd informar por escrito al CONCESIONARIO la decisién de
revocatoria unilateral del contrato, y acordar con éste un plazo no mayor a treinta dias calendario para el
retiro de la Institucién. En este tiempo se podrén surtir las etapas para la nueva adjudicacién.

Archivo: En la Secretarfa de [a INSTITUCION EDUCATIVA reposara el expediente del contrato de la tienda
escolar, que contendra la totalidad de los documentos generados durante la etapa de seleccidn, asi como
los informes de supervisién, copia de los recibos de pago, y demas documentos generados durante Ia
ejecucién del contrato.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

E] Consejo Directivo de la Institucién Educativa en concordancia con el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educacion 1075 de 2015, seccidn 5, articulo 2.3.3.1.5.6 establece y adopta el presente
procedimiento para el préstamo de las instalaciones educativas:

1. Se autoriza el uso de las instalaciones educativas en horas adicionales y disponibles después de cumplir la
jornada escolar, para la realizacién de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales
de la comunidad educativa, dando prelacidn a las siguientes actividades diferentes a concesion de tienda
escolar:

Acciones formativas de los estudiantes correspondientes a los diferentes proyectos pedagégicos
transversales que hacen parte del PEL

Programas de Jornadas complementarias ofrecidos por las diferentes entidades que establecen convenio
con Secretaria de Educacion.

Programas de nivelacién y semilleros académicos para superacién de dificultades académicas.

Proyectos de trabajo con la comunidad dentro del servicio social estudiantil. Programas de educacién

basica para adultos.
Actividades sociales, deportivas, recreativas y/o de integracion de fa comunidad educativa.

Desarrollo de Ciclos Lectivos Integrados, Programas académicos complementarios de educacién basica y
superior, conforme a la politica de descentralizacién educativa a comunas y corregimientos de la
ciudad de Medellin de los programas académicos ofrecidos por las Instituciones que la alcaldia de
Medellin — Secretaria de Educacién indique.

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

3. En el caso de programas de educacién para jévenes y adultos se establecerd un CONTRATO DE
CONCESION que estime un valor econémico como contraprestacién por uso de instalaciones que serd
destinado al mantenimiento y aseo de la infraestructura educativa.

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

Espacios requeridos.

Tipo de actividad a desarrollar. Fecha de realizacion.

Horarios de utilizacién. Responsables de la actividad.
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Poblacidn a la que va dirigida (ndmero de personas y especificar su rol en la institucién: Estudiantes,
Padres de familia, Docentes, Otras personas de la comunidad educativa).

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

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

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

Dejar los espacios limpios, incluyendo las unidades sanitarias.

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

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

Entregar los equipos o material utilizado al personal de vigilancia
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REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA
Justificacién:

El buen funcionamiento de la Administracién de los recursos de los Fondos de Servicios Educativos de la
institucién Educativa, demanda el disefio e implementacion de una estructura y un manual que permita una
correcta destinacién de los recursos financieros.

El reglamento esta basado en principios fundamentales como: Eficiencia, Eficacia, Economia, Unidad y
Calidad.

Objetivos:

Establecer de manera clara, formal y comprometida, las particulares funciones y competencias en relacién
a los recaudos y pagos en la dependencia de tesoreria de la Institucion Educativa.

instrumentar la marcha de otros procesos administrativos tales como induccién de nuevos funcionarios y
entrenamiento en los puestos de trabajo

Definicién De Operaciones De Tesoreria:

Las operaciones de tesoreria son aquellas que se originan en la administracién de fondos y garantizan la
liquidez y correcta destinacidn de recursos financieros.

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

Realizacidn de los recaudos

Realizacién de Pagos

Seguimiento y control permanente del flujo de caja

. Responsables en la autorizacién de los pagos

Custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancaria y de talonarios

Vipw oo

1. Realizacién de los recaudos: Procedimiento:
1. Administracién de recursos en cuenta bancaria

De conformidad con el Articulo 2.3.1.6.3.15. Del decreto 1075 del 2015, los recursos financieros del fondo
de servicios educativos se manejaran en cuenta(s) bancaria(S) en la entidad financiera que dispone
de la respetiva vigilancia de |a superintendencia financiera

A la entidad territorial certificada, se enviara con oficio motivado constancia de existencia de (los)
productos bancarios para su respectivo registro en tesorerfa.
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1.2.  Apertura de nuevas cuentas

Cuando con ocasién de nuevos recursos se precise de la apertura de nuevos productos bancarios, se
procedera a su apertura de conformidad a las directrices que para este fin sefald el Municipio de Medellin.

Tener presente las siguientes sugerencias:

1. Solicitar a la entidad financiera los requisitos que exige para la apertura de una nueva cuenta, puesto
que no son iguales en todas las entidades.

2. El Ordenador del Gasto y quien ejerza funciones de tesorerfa, son los tinicos funcionarios que deben
tener firmas autorizadas para el manejo conjunto de las cuentas.

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

4. Notificar por escrito al banco sobre las manejo de la condiciones de manejo de la cuenta

1.3. Recepcidn de efectivo

Todos los ingresos percibidos por la Institucién Educativa, se administraran desde la(s) cuenta(s)
bancaria(s) registrada(s), EN NINGUN CASO, se recibiran en efectivo.

1. 3. 1. Comprobantes de ingresos

Se registraran los comprobantes de ingreso, con las consignaciones clasificando segin corresponda
contable y presupuestalmente los valores relacionados y se verificardn con el extracto bancario.

St por algin motivo, estas consignaciones no fueron entregadas a la dependencia de tesoreria, el
funcionario que ejerza las funciones realizard una accién administrativa para la identificacién del ingreso,
ya sea, solicitando a la dependencia de secretaria el informe de consignaciones del mes o solicitando a la
entidad financiera las consignaciones. En caso de no poderse identificar el ingreso, se llevara a una partida
conciliatoria por un periodo maximo de seis (6) meses; pasado este lapso, se registrara en [a contabilidad
comoe una cuenta por pagar a favor de terceros.

Es de resaltar que el soporte para efectuar el recaudo de los ingresos es el recibo de caja, el cual debe
contener lo siguiente:

Numeracion continlia previamente impresa.

Lugar y fecha de expedicién

Nombre completo y nimero de identificacién de la entidad o persona que consigna

Concepto u origen del ingreso

Valor del ingreso en letras y niimeros

Modalidad de ingreso: efectivo o cheque. En caso de ser en cheque, este debe ser girado a nombre
del fondo, con sello de cruce restrictivo, para consignar en la cuenta del primer beneficiario y
debe contener al respaldo los datos del tercero como: nombre completo, identificacion,
direccién y teléfono

R RV
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7. Firma del funcionario que ejerza la funcidn de tesoreria

1.4 Constitucién de titulos

Siempre que se garantice la atencién a compromisos adquiridos segln la programacién financiera anual:
proyectos, POAI y flujo de caja, la institucion educativa podrd favorecer la obtencién de mayor
rendimiento financiero a través de la constitucién de certificados de depdsito a términe fijo en entidades
vigiladas por la superintendencia financiera. En todo caso, se deberd contar con la autorizacion por parte
de la Secretaria de Educacion.

2 R ki ién.d

2.1 Programacién del pago

Todo pago se efectuardcon sujeciéna la disponibilidad de fondos. No podra adquirirse compromiso
sin la verificacién de saldo liquido para su atencién.

Cumplido esta verificacién se adelantara la comprobacién de los siguientes requisitos:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Documentos que soporten el proceso contractual:
+ Estudios previos

Invitacion Publica

Propuesta(s) econdmica(s)

Exigencia de documentos habilitantes

Rut

Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria (consultado

por la Institucién)

e Certificado de antecedentes de la Contraloria (consultado porla
Institucion)
Certificado de antecedentes de [a Policfa (consultado por la Institucién)
Certificado de existencia y representacion legal para personas Juridicas

s Certificado de afiliacién a la Seguridad Social para personas naturales que
realicen servicios

e fotocopia de la cédula, hoja de vida de la funcién ptblica

s Evaluacidon del proceso

s Declaratoria de desierta {(seguin el caso)

s Aceptacién de la propuesta, Contrato, orden de compra o de servicio
s Adjudicacién del proceso

e Certificado de Compromiso Presupuestal (CRP)

e Pago de la seguridad social (cuando aplique) o certificado del Representante legal, Contador
Publico o Revisor Fiscal segun el caso.
s Recibido a satisfaccién por parte del Ordenador del Gasto
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¢ Factura electrénica o documento equivaglente.
* Certificacién juramentada de categorizacién tributaria, si es persona natural (Decretos
Reglamentarios (Ley 1607/12)1070 y 3032 de 2013)

2.2 Disponibilidad de fondos y presupuesto

De conformidad con el Articulo 2.3.1.6.3.10. Del decreto 1075 del 2015, todo pago que se programe
deberd contar con la previa disponibilidad de recursos presupuéstales y de fondos.

2.3 Pagos en cheque o transferencia

En la institucidn educativa, no se generan pagos en efectivo. La modalidad de pago serd de contado, porla
incapacidad juridica frente a las condiciones que permite el endeudamiento publico; el instrumento de
pago serd el cheque o transferencia electrénica segun convenio suscrito con la entidad bancaria.

2.4 Requisito del beneficiario

Para todo pago el beneficiario, con sujecién al régimen tributario al que pertenezca, deberd presentar
factura o documento equivalente con el pleno de los requisitos tributarios. Adicionaimente, anexar la
documentacién que corresponda, de conformidad con el procedimiento interno de pagos de la Institucion
Educativa.

2.5 Requisitos para el manejo de la chequera

. El cheque debe ir girado a nombre del beneficiario de [a orden de pago y el valor debe ser el que
aparece en esta como valor neto a pagar.

2. Al girar los cheques se debe tener siempre en cuenta que se restrinja su negociabilidad, es decir,

debe indicarse "para pago solamente al primer beneficiario".

No se deben emitir cheques posfechados.

No deben firmarse cheques en blanco.

5. Llas chequeras o talonarios se deben utilizar en su totalidad y los esqueletos dafiados o anulados se
deben anotar en el libro auxiliar de bancos.

6. Se debe conciliar semanalmente el estado de su cuenta en el banco con el libro auxiliar de bancos,
no esperar hasta que llegue el extracto del banco.

7. Todo desembolso de Tesorerfa debe tener doble control antes y después por el Ordenador del
gasto y quien ejerza funciones de tesoreria; no se deben acumular poderes y funciones en
cabeza de un solo empieado o dependencdia.

o

2.6 Requisitos para entrega de cheques

1. Exigir cédula de ciudadania de la persona natural. Para el caso de persona juridica, copia de la
cédula de ciudadania del Representante Legal.

2. En caso de no ser reclamado por el Representante Legal de la persona juridica, solicitar carta de
autorizacion firmada por éste en papel membrete de la entidad, fotocopia de la cédula de ciudadania”
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3. del Representante lLegal, cédula de ciudadania del autorizado. En todo caso, se debe confirmar
telefénicamente con la empresa el nombre de la persona que estd reclamando el cheque y dejar
consignado en el comprobante de pago que se realizd esta diligencia.

4. Entregar el cheque con sello de cruce restrictivo.

5. Hacer firmar ef comprobante de pago con nimero de identificacion.

2.6 Pagos no contemplados

Los pagos resuftantes que no estuviesen en la planeacidn financiera anual de la Institucion Educativa,
deberan cumplir previamente el requisito de la modificacién al presupuesto a fin de garantizar la
disponibilidad que los ampare. Se hardn con sujecién al procedimiento definido para tal fin en el presente
reglamento.

2.7 Cheques anulados o no cobrados

Los cheques anulados, se anexaran a la respectiva colilla de chequera, en donde podra verificarse el
consecutivo de los girados y los anulados.

Los cheques al cobro no deben permanecer mas de seis (6) meses en las partidas conciliatorias, en caso de
que esto ocurra, se anulard el comprobante de egreso generando una cuenta por pagar. 5i transcurridos
doce (12) meses desde la fecha de giro, no ha sido posible realizar el pago (agotadas las acciones
administrativas), el valor de la cuenta por pagar sera registrado como un ingreso extraordinario afectando
presupuestal y contablemente el rubro de recuperaciones.

Las acciones administrativas deben de ser realizadas por la persona que ejerza funciones de tesorerfa y
deberan de quedar soportadas.

3 Seguimiento y control permanente del flujo de caja

El fiujo de caja anual se elaborara con base en las necesidades de las dreas incluida la administrativa,
reportadas oportunamente en la planeacién financiera por la metodologla de proyectos educativos.
Segiin las nuevas necesidades de la vigencia y no contempladas previamente se hardn los respectivos
ajustes mensuales. Estas modificaciones seran reflejadas en la ejecucion presupuestal y se comunicaran
con la periodicidad requerida de este informe, al Consejo Directivo.

4 Responsables en la autorizacion de los pagos

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto, quien ademds firmara [a orden de pago. El
cheque o autorizacién de giro por gerencia electronica deberd estar firmado por el rector y quien
cumpla funciones de tesorerfa. Para la debida garantia de proteccion de los recursos, ambos firmantes
contaran con una pdliza de manejo constituida de conformidad con las normas del sector publico y
con cargo a los recursos del fondo de servicios educativos
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5 Custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancaria y talonaria

Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depdsito a Término Fijo y dispositivos de seguridad
(token) del banco, estardn bajo custodia del Rector de la Institucién Educativa.

6 Cuentas maestras. Resolucién 660 de 2018

Articulo 04 . L as entidades territoriales, sus entidades descentralizadas los fondos de servicios educativos,
los territorios indigenas certificados, los resguardos indigenas y las asociaciones que estos (ltimos infamen
deberdn subir un convenio en el establecimiento bancario en la cual se tiene aperturadas las Cuentas
Maestras o modificar el existente, para consignar como minimo las siguientes condiciones de operaciones
dela cuenta Maestra Pagadora.

1. la identificacion del nimero y nomenclatura de la Cuenta Maestra donde se administren los
recursos del Sistema General de Participacidn, de la cual se realizaran la trasferencia electrénica de
los recursos para efectos de pago inmediato.

2. Elregistré por parte del establecimiento bancario de los créditos y débitos de la totalidad de los
recursos, identificando el origen y destino de los mismos.

3. La remision por parte del establecimiento bancario de los reportes establecidos en el anexo
técnico, que hace parte integral de la presente Resolucién, a los Ministros de Hacienda y Crédito
Pdblico, Educacidn Nacional y Vivienda, Ciudad y Territorio y a los organismos de control.

4. La exencién del gravamen a los movimientos financieros que se realicen con los recursos
administrativos en las Cuentas Maestras Pagadoras en los términos del articulo 97 de la ley 715 de
2001

5. Lamencién clara de la inembargabilidad de los recursos del Sistema General de Participacidn.

Articulo 06 . Operaciones de crédito autorizadas. Las cuentas maestras pagadoras solo aceptaran como
operacion de crédito las transferencias por medio electrénico desde la cuenta maestra expresamente
indicada en el convenio del que trata el articulo 4 de la presente Resolucién, para el pago inmediato de
obligaciones a través del botdn de pago electrénico seguro en linea. PSE.

No procederan sobre las cuentas maestras pagadoras las consignaciones en efectivo por ventanilla,
corresponsal bancario o depdsito de cheques.

Articulo 07 . Operaciones debito autorizadas: las cuentas maestras pagadoras de las que trata la presante
Resolucién aceptardn como operaciones debito los pagos que se realicen mediante el botén de page
electronico seguro en linea PSE solo en los siguientes casos:

a) Pago de contribuciones inherentes a la némina mediante las operadoras de la Planilla Integrada d=
Liquidacién de Aportes.

Acuerdo del Consejo Directivo N° 01 (Febrero 26 de 2021) 4gina 25




SECRETARIA DE EDUCACION DE MEDELLIN

INSTITUCION EDUCATIVA SAN BENITO
Creada por Resolucién N° 014311 del 24 de diciembre de 2014

DANE 105001026514 - NIT 900817827-6

b) Ef pago por concepto de ahorros voluntarios (cuentas AFC y pensiones voluntarias).
¢) La constitucién de titulos judiciales a favor de terceros mediante el comercic autorizado para tal fin.
d) £l pago de servicios publicos habilitados mediante botdn de pago electrénico seguro en linea-PSE.

e) El pago de impuestos nacionales- DIAN que se generenenla ejecucion de fos recursos de las
participaciones y asignaciones del Sistema General de Participaciones de las que se trata la presente
resolucion.

Paragrafo. Son operaciones debito NO autorizadas las transferencias electrénicas hacia otras cuentas, la
expedicién de cheques de gerencia, retiros por ventanilla, operaciones por corresponsal bancarig, retiros
por cajero electrénico, los débitos automaticos y aquellos pagos no indicados en el presente articulo

8. Cuentas maestras. Resolucién 12829 de 2018

Las entidades territoriales y ios ordenadores del gasto de los fondos de servicios educativos deberan
suscribir un convenio con la entidad bancaria donde se realice la apertura o conversidn de la respectiva
cuenta maestra, en el cual se estableceran las reglas especificas de operacion de la misma.

La entidad territorial 0 el ordenador del gasto de los fondos de servicios educativos deberan verificar que
en dicho convenio se prevean los siguientes aspectos por parte de la entidad bancaria:

1. Reconocer los rendimientos financieros que se generaran por el manejo de los recursos en la cuenta
maestra.

2. Registrar, todos los movimientos débitos y créditos que se efectien en las cuentas maestras,
identificando el origeny destino de los mismos.

3. Generar y enviar los reportes establecidos en el anexo técnico, al ministerio de educacion nacional a
través del medio definido para tal efecto y en los tiempos establecidos en la presente resolucion.

4. Registrar los terceros beneficiarios que las entidades territoriales y los fondos de servicios
educativos inscriban en el portal bancario de acuerdo con lo indicado en la presente resolucion.

5. La exencién del gravamen a los movimientos financieros que se realicen con los recursos
administrados en las cuentas maestras, en los términos del articulo 97 de la ley 715 de 2001

6. Mencién clara de la inembargabilidad de los recursos del sistema general de participaciones para
educacién administrados en las cuentas maestras, estableciendo el procedimiento que para tal
efecto se tenga previsto, segun lo establecido en los articulos 18 de la ley 715 de 2001y 594 de la ley
1564 de 2012.
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Las cuentas maestras de las que trata la presente resolucién solo aceptaran las siguientes operaciones de
crédito:

1. Los giros que realiza la nacién - ministerio de educacién nacional de los recursos del sistema general
de participaciones para educacién, componentes de prestacién del servicio, cancelaciones, calidad
matricula y gratuidad.

2. Los rendimientos financieros, que producto del convenio, sean reconocidos por la entidad bancaria,
de acuerdo conlo establecido en el articulo 91 de la ley 715 de 2001

3. El reintegro de recursos que deba hacer cualquier tercero beneficiario registrado por la entidad
territorial, el cual deberd realizarse exclusivamente por transferencia electrénica desde la cuenta de
dicho tercero beneficiario.

4. Los recursos que por otros conceptos reconozca la entidad bancaria en el marco de Ia operacion de
la cuenta maestra, incluyendo las devoluciones de transferencias no exitosas en la plataforma ACH.

5. Las transferencias por tinica vez, segiin la fuente respectiva, de los saldos de recursos disponibles en
otras cuentas bancarias donde se manejan recursos del sistema general de participaciones para
educacion.

6. Las transferencias que se reciban en las cuentas maestras de gratuidad de los fondos de servicios
educativos desde las cuentas maestras de calidad ~ matricula y prestacion del servicio diferente de
némina de las entidades territoriales certificadas, en los eventos en que sea necesario.

7. Las transferencias que reciba la cuenta maestra de prestacidn del servicio nomina desde la cuenta
maestra de prestacién del servicio diferente de némina docente, directiva docente y administrativa,
en los eventos en que sea necesario.

8. Los giros que se reciban de otras cuentas maestras por concepto de rendimientos financieros o de
excedentes de recursos de la partida de educacién del sistema general de participaciones, en virtud
de la normatividad vigente aplicable para el uso especifico de estos recursos.

Articulo 08 . Operaciones debito _autorizadas
Las cuentas maestras solo aceptaran como operaciones débito, las siguientes:

1. Los giros que las entidades territoriales y los fondos de servicios realicen a los terceros beneficiarios
previamente registrados.
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5. Las transferencias realizadas desde las cuentas maestras de calidad matricula y prestacién del
cervicio diferente a némina de las entidades territoriales, a las cuentas maestras de gratuidad de los
- fondos de servicios educativos, en los eventos que sea necesario.

3. Las transferencias que se efectien desde la cuenta maestra de prestacién del servicio diferente de
" .némina docente, directiva docente y administrativa, a la cuenta maestra de prestacién del servicio de
" “némina, en los eventos que sea necesario.

4 Los rendimientos financieros o excedentes que deba n ser transferidos entre cuentas maestras para
cumplir con la normatividad vigente relacionada con el uso especifico de estos recursos.

5. Los reintegros que desde cualquier cuenta maestra deba n realizar las entidades territoriales o
fondos de servicios educativos a la direccién del tesoro nacional.

Son operaciones debito no autorizadas, los pagos por botén electrénico de pagos del proveedor de servicios
electrénicos ( PSE), los cheques de gerencia, las operaciones por ventanilla, las operaciones por corresponsal
bancario, los retiros por cajero automatico y los débitos automaticos.

Asi mismo, son operaciones débito no autorizadas, las transferencias cuyo origen sea la cuenta maestra de
prestacién del servicio nomina docente, directiva docente y administrativa, hacia las demas cuentas
maestras de las que trata los articulos 3y 4 de las resolucidn 12829 de 2018, salvo que sean para transferir
rendimientos financieros o excedentes de acuerdo con la normatividad aplicable para el uso especifico de
dichos recursos.
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