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“POR MEDIO DEL CUAL AJUSTA EL REGLAMENTO PARA LA ,}
c?,iADMINISTRACION DEL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS™. w
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EL CONSEJO DIRECTIVO DEL CENTRO EDUCATIVO PERMANENTE MAZO,
en uso de sus atribuciones legales y en especial las que le confiere el Decreto
Nacional 1075 de 2015 - Seccion 3, articulos 2.3.1.6.3.3; 2.3.1.6.3.5 y demas
normas vigentes:

CONSIDERANDO:

Que la Ley 715 de 2001 articulo 13, establece que el Consejo Directivo de cada
Establecimiento Educativo podra sefalar, con base en la experiencia y en el
analisis concreto de las necesidades del establecimiento, los tramites, garantias y
constancias que deben cumplirse para que el rector o director rural celebre
cualquier acto o contrato cue cree, extinga o modifique obligaciones que deban
registrarse en el Fondo de Servicios Educativos, y cuya cuantia sea inferior a
veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes. El Consejo Directivo
puede exigir, ademas, que ciertos actos o contratos requieran una autorizacion
suya especifica.

De conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.5 numeral 6 del Decreto Nacional 1075 de
2015, establece dentro de las funciones de los Consejos Directivos “Reglamentar
mediante acuerdo los pirocedimientos, formalidades y garantias para foda
contratacién gue no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales
vigentes. (SMLMV).”

Asi mismo establece el Decreto Nacional 1075 de 2015 articulo 5 numeral 7 como
competencia de los Consejos Directivos “Aprobar la contratacion de los servicios
que requiera el establecimiento educativo y que faciliten su funcionamiento de
conformidad con la ley.”

El Decreto Nacional 1075 de 2015 articulo 2.3.1.6.3.6, numeral 4, establece como
responsabilidad de los Rectores “celebrar los contratos, suscribir los actos
administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recursos del Fondo de

»,‘w»-,.(v;;-y';P;..uu:m& ::.‘3: e uuo.-:s, & :uit:‘: GEERGRES v':‘vfenr TR .«.‘.uu‘ Eaie (RS E ‘.‘.k 66‘3w ~ u285 7 ~
Email: cespermanentemogo@medellingov.co - pemago@gmailicony




Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la
respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.”

Que EL CENTRO EDUCATIVO PERMANENTE MAZQO del Municipio de Medellin -
Antioquia; requiere reglamentar la contratacion correspondiente a la cuantia hasta
los 20 SMLMYV, asi como establecer los parametros para fa adquisicion de bienes,
obras y servicios, fijar los tramites de seleccién del contratista, las garantias,
formalidades contractuales y determinar los contratos que requieren autorizacion
del Consejo Directivo, que permitan establecer la oferta mas favorable en términos
de calidad y precios de conformidad con la normatividad legal vigente.

Que de conformidad con el Decreto 1075 de 2015, corresponde al Director del
CENTRO EDUCATIVO PERMANENTE MAZO adelantar el procedimiento de
préstamo de espacios y bienes muebles dispusstos para el uso del
establecimiento educativo previa autorizaciéon del consejo directivo.

Que el buen funcionamiento de [a Administracion de los recursos de los Fondos de
Servicios Educativos del Centro Educativo, demanda el disefio e implementacion
de una estructura y un reglamento que permita una correcta destinaciéon de los
recursos fi nanmeros )
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La resolucién 0660 de marzo de 2018 reglamenta las cuentas maestras pagadoras

\ y las cuentas maestras de manejo de garantias de las participaciones de agua

' potable y saneamiento basico, educacion, propésito general, las asignaciones -

i para la atencion integral a la prlmera infancia del Sistema General de
. Participaciones. e :

—

";\«\_Eor lo anteriormente expuesto, el Consejo Directivo del Centro Educativo

Permanente Mazo;
ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Reglamentar los procedimientos, formalidades y garantias
para la adquisicion de bienes, obras y servicios que no superen los veinte (20)
salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV), para EL CENTRO
EDUCATIVO PERMANENTE MAZO del Municipio de Medellin — Antioquia.

ARTICULO SEGUNDO: Reglamentar para EL CENTRO EDUCATIVO
PERMANENTE MAZO el préstamo de espacios y bienes muebles dispuestos para

saite el uso del establecimiento educativo
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5; - | ARTICULO TERCERO: Ajustar en el reglamento el procedimiento interno para el\r
& manejo de la tesoreria del acuerdo directivo 04 del 20 de septiembre de 2017 )
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ARTICULO CUARTO: El presente acuerdo se estudié y fue aprobado por el
Consejo Directivo en sesion ordinaria llevada a cabo el dia 11 de julio de 2019.



COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Para constancia se firma en la ciudad de Medellin a los 11 dias del mes de julio de
2019.
CEN1 RO EDUCATIVO PERMANENTE MAZO
INTEGHANTES DEL. CONSEJO DIRECTIVO 2019

(Acuerdo Nro 003 del 11 de julio de 2019, POR MEDIO DEL CUAL AJUSTA EL REGLAMENTO PARA LA
ADMI_N]STRACION DEL FONDOQ DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Dir ctor (a) del bentro Educatlvo Representante Docentes
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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 parametros para la adquisicién de bienes, obras y
servicios cuya cuantia sea inferior a los 20 SMLMV, se realizara segun lo establecido
en el Decreto 1075 del 2015 y las siguientes clasificaciones:

PARA CONTRATACION DE BIENES, SUMINISTROS Y OBRAS

Cuantia Tramite de Seleccidn

Tres (3) cotizaciones, teniendo en cuenta los precios del mercado;,

Estudios Previos: La institucion elaborara un estudio previo
simplificado que contenga la descripcion de la necesidad, la
descripcion del objeto a contratar, las condiciones técnicas exigidas,
el valor estimado del contrato y el plazo para la adquisicion del bien
o adquisicién del servicio.

Invitacidn Publica: Formular una invitacion pulblica a través de
cartelera o aviso institucional la cual se fija por un término no inferior
a dos dias. La invitacién contiene: E! objeto de la convocatoria, el
plazo cde la ejecucion, forma de pago, cronograma del proceso,
recepcién de la propuesta, informacion minima de la propuesta,
requisitos habilitantes, causas de rechazo, requisitos de
participacion, inhabilidades, Cronograma.

Hasta 20 SMLMV

Recepcion de propuestas: Las propuestas se entregaran en sobres
cerrades en la oficina de la rectoria en los términos fijados en el
Cronograma de la invitacién Publica.

Cierre de invitacidén y apertura de sobres: en los términos fijados en
el cronograma de la invitacion Publica.

Evaluacion: Después de abrir los sobres con las propuestas, se
procede a hacer la evaluacion de los diferentes proponentes de
acuerdo a los parametros establecidos en la invitacion.

La escogencia del proveedor la hace el rector, Unicamente de las
propuestas entregadas en el tiempo sefialado y de acuerdo al
cumplirniento de los parametros e indicadores establecidos en este
Acuerdo, siguiendo los principios de transparencia, publicidad,
‘responsabilidad y economia.

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




Observaciones al informe: Estas seran 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 0 no una observacion.

Adjudicaciéon de la contratacion: Se expide la Resolucién Rectoral
gue 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, obligacion de las partes, causales de terminacion; el
contrato ademas llevara registrado la descripcion de los bienes
adquiridos y/o actividades a desarroliar. También se describira la
garantia, multas, clausula penal y clausula exorbitante.

Cada Contrato debera contener el proceso de liquidacion, con el fin
de que no haya discusién alguna sobre la cancelacion de este y que
no se adeuda nada al contratista

Superior a 20 | Procedimiento contractual segun Decreto Nacional 1082 de 2015,

SMLMV reglamentario de la contratacion publica y manual de contratacion
Alcaldia de Medellin.

NOTA: En caso de empate a menor precio, el Centro Educativo adjudicara a quien
haya entregado primero (en el 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.

PARA CONTRATACION DE SERVICIOS

Intervalo Tramite de Seleccion

Una (1) propuesta técnica en la cual
deberan constar los detalles técnicos,
valor agragado, experiencia e idoneidad
segln  corresponda al  servicio
requerido.

Hasta 5 SMLMV




Se solicitaran como minimo dos (2)
propuestas técnicas, la combinacion de
precio, calidad, detalles técnicos, valor
Superior a 5 SMLMV y Hasta 20 SMLMV agregado, experiencia e idoneidad,
seran los factores que determinen la
conveniencia y favorabilidad para la
seleccion.

Procedimiento  contractual  segun
Decreto Nacional 1082 de 2015,
reglamentaric de la contratacién
publica.

Superior a 20 SMLMV

Formalidades. Para la formalizacién de las acciones contractuales, la Institucién
Educativa empleara Minutas de Contrato segun el tipo: Obra, Suministro, Prestacion de
Servicios, Concesidn, Arrendamiento, en los cuales deberan constar de forma clara y
precisa el objeto, las partes, las obligaciones, plazo y forma de pago, entre otras
clausulas contractuales.

Garantias. Las garantias tienen por objeto respaldar el cumplimiento de todas y cada
una de las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas frente al Centro
Educativo, por razén de la celebracién, ejecucién y liquidacién de los contratos
estatales. Por tanto con sujecién a los términos respectivos del contrato debera cubrir
cualquier hecho constitutive de incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista en los términos de la respectiva garantia.

Segln el articulo 7° de la ley 1150 de 2007, las garantias contractuales solo seran
exigibles en contratos que superen el 10% de la menor cuantia (28 SMMLV). El Centro
Educativo en su reglamento interno adopta este criterio, no obstante en objetos
contractuales inferiores al 10% de la menor cuantia (28 SMMLY) y que por su
naturaleza lo requieran, podran incluir clausula de exigencia de las pdlizas,
conservando la cobertura de los siguientes riesgos:

e Buen manejo y correcta inversion el anticipo: Por el 100% del valor del
anticipo y con una vigencia igual a la duracién del contrato y 4 meses mas o
hasta la liquidaciéon del respectivo contratfo.

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

e Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones
laborales: Por el 10% del valor total del contrato y vigencia igual al plazo del
contrato mas tres (3) afios, a partir de la liquidacion del contrato.

¢ Estabilidad y calidad de la obra: Por el 30% del valor total del contrato y

vigencia igual a cinco (5) afos a partir de la fecha de recibo a satisfaccion de la
obra.



« Calidad del servicio: Por el 10% del valor del contrato, por el término del mismo
y cuatro meses mas o hasta [a liquidacion 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.

» Pdliza de responsabilidad civil extracontractual: De acuerdo con [os terminos
que se pacten, se consagra en un amparo autdbnomo contenido en una péliza
anexa.

Riesgos a amparar segun el tipo de contrato:

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

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

Suministro Cumplirmiento, Calidad y correcto funcionamiento de
los bienes suministrados.
Concesidn Cumplimiento, Pago de salarios, prestaciones sociales

legales e indemnizaciones laborales.

Arrendamiento

Cumplimiento.

Consultoria Cumplimiento y Calidad del servicio.
Encargo Fiduciario Cumplimiento.

Convenio Interadministrative No aplica.

De Seguro No aplica.

Ante la ausencia de oficina juridica en la Centro Educativo la aprobacion de las Pélizas
le corresponde al Director, mediante Resolucién rectoral.

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

Directivo:

Contador Puablico.

Contratos de Obra que impliqguen modificacion en la infraestructura del inmueble del
Establecimiento Educativo.

Convenios Interadministrativos.

Contratos Interadministrativos _

Aquellos contratos sin importar el tipo, cuando las necesidades no se encuentren
debidamente soportadas y aprobadas en el Plan de Adquisiciones de la respectiva
vigencia fiscal.

Los bienes, obras y servicios solicitados durante el ejercicio presupuestal anual y no
contemplados dentro de la planeacion financiera — presupuesto institucional,
deberan ser sometidos a analisis y aprobacion por parte del Director del Centro
Educativo sin consideracion a la cuantia.



Cuantia: Toda contrataciéon con cuantia superior a veinte (20) SMLMV debe contar con
aprobacién del Consejo Diractivo, y debera realizarse mediante los procesos de
contratacion definidos en la normatividad legal vigente en materia de contratacion
publica Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Nacional 1082 de 2015 y demas
normas relacionadas con la materia.

Seguridad Social: Por disposicién legal es requisito 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 Director Rural del Centro
Educativo realizara la respectiva verificacion so pena de incurrir en violacién a [a
normatividad legal vigente.

Formalidades contractuales: Cada proveedor se permitira presentar la siguiente
documentacion segun 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 seleccién 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
Existencia y
representacion .
legal o Registro Para la Persona juridicay | Lkey 1150 de
Mercantil - participacioén en un | naturales. 2007 Articulo 5
; Contrato d Decreto 0427
expedido por proceso de y
Camara de seleccidén y para la de 1996.

suscripcion del

Comercio o por
acto contractual.

organismo  gue

reconoce su
personeria
juridica.

2 Fotocopia del | Contralo Parala Persona Natural | Articulo 5° Ley
documento de participacion en el | y/o Juridica. 1150 de 2007.
identidad del respectivo proceso
contratista 0 de seleccién y
representante como soporte en la
legal de la contratacién.

persona juridica.




DOCUMENTO | PARA MOMENTO DE TIPC DE NORMA
REQUERIDO ' PRESENTACION PROVEEDOR
Certificacion  de | Contratos | Con la Personas Articulo 23 Ley
pagos al sistema presentacion de la | juridicas y | 1150 de 2007.
de seguridad propuesta, parala | Personas
social y aportes suscripcion del naturales.
parafiscales. documento
contractual y con
las cuentas de
cobro seguln se
establezca la
periodicidad de
pago.
Verificacion de la | Contrato Para la suscripcién | Persona natural, | Articulo 111
situacion  militar | de del documento varon enire 18 y | Decreto 2150 de
del coniratista | Prestacion | contractual. 50 afios 1995.
persona natural | de
para varones de | Servicios
18 a 50 anos. Profesiona
les o de
Apoyo a la
Gestién
RUT Registro | Contrato, | Conla Perscnas articulo 20° del
anico tributario presentacién de [a | naturales y | Decreto 2788 de
propuestay para | juridicas. 2004
la suscripcion del
documento
contractual
Garantias Segun el Con el conirato Personas Articulo 7° Ley
tipo de naturales y | 1150 de 2007.
contrato juriclicas
Certificado de | Contrato Conla Persona natural Ley 190 de
antecedentes presentacion de la 1985
disciplinarios. propuesta y para
(Procuraduria la suscripcion del
General de Ia documento
Nacién) contractual




DOCUMENTO | PARA MOMENTO DE TIPO DE NORMA
REQUERIDO PRESENTACION PROVEEDOR

Certificado de | Contrato Para el proceso de | Personas Articulo 60 Ley
Antecedentes seleccién y parala | naturales y | 610 de 2000.
Fiscales suscripcion del juridicas
(Contraloria contrato.
General de Ia
Republica)
Formato unico | Contrato Para la suscripcién | Personas Articulo 8
hoja de vida Prestaciéon | del contrato naturales y | Decreto 1049 de

de juridicas 2001

Servicios

Profesiona

les o de

Apoyo a la

Gestion

10 | Registro Unico de | contratos | Para el proceso de | Personas Articulo 6° Ley
proponentes seleccion y para naturales y i 1150 de 2007
(RUP). suscripcion del juridicas
contrato superiores
a 20 SMMLV

Formalidades contractuales del Contratante - CENTRO EDUCATIVO:

DOCUMENTO PARA MOMENTO DE NORMA
REQUERIDO PRESENTACION
1 | Certificado de | Conirato, orden de | Previo al proceso | Decreto Nal 1075
dispeonibilidad compra, orden de|de seleccion o | de 2015.
presupuestal (CDP) | servicios. adquisicion  del

bien o servicio

2 | Estudios y | Contratos Previo al proceso | Art. 25 Ley 80 de
documentos previos de seleccion o | 1993, Decreto Nal
0 sucinta adquisicion  del | 1082 de 2015.
descripcién de la bien o servicio
necesidad
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DOCUMENTO PARA MOMENTO DE NORMA
REQUERIDO PRESENTACION
Aviso de | Contratos gque  se | Previo al proceso | Decreto Nal 1082
convocateria o | adjudiquen por | de seleccidn o | de 2015.

Invitacion Publica

convocatoria publica en
las modalidades de
licitacion, seleccién
abreviada superiores a
20 SMMLV

adquisicién  del
bien o servicio

Pliego
condiciones

de

Contratos que se

adjudique por
convocatoria  publica:
licitacion, seleccion

abreviada. superiores a
20 SMMLV

Previo al proceso
de seleccion o
adquisicién  del
bien o servicio

Decreto Nacional

1082 de 2015.

Acto administrativo

de apertura

Contratos que se
adjudique por
convocatoria  publica:
superiores a 20
SMMLV

Previo al proceso
de seleccion o
adquisicién  del
bien o servicio

Decreto Nal 1082

de 2015.

Acto administrativo
contratacion directa

Contratos que  se
adjudique  bajo la
modalidad de
contratacion directa
Prestacién servicios,

Previo al proceso
de seleccion o
adquisicién  del
bien o servicio

Decreto Nal 1082

de 2015.

Registro
presupuestal

Contrato, orden de
compra, orden de
servicio.

A la suscripcién
del respectivo
contrato.

Decreto Nal 1082

de 2015.

Publicaciones en

el

Inferior a 20 SMMLV:

Antes, durante y

Decreto Nal 1082

SECOP Contrato y Liquidacion | hasta la | de 2015.
] liquidacion  del
Superior a 20 SMMLV: contrato
tedo el proceso
contractual.
Aprobacion de la | Segun Ilas garantias | Una vez suscrito | Articulo 7°  Ley
garantia tnica definidas en el contrato | el contraio 1150 de 2007

Decreto Nal 1082

de 2015.
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Los documentos podran ser aportados durante el proceso de seleccion, siempre que no
afecten la asignacion 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.

Segin el proceso contractual particular, la institucion educativa, podra sefialar otros
documentos en los pliegos de condiciones como condiciones habilitantes o de
asignacién 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
declarara desierto mediante resolucién rectoral. La resolucién que declara desierto el
proceso debera ser publicada en la misma manera que se publicé la invitacion. En caso
de declararse desierto el proceso, se procedera a la publicacion de una nueva
invitacién publica

Contador Puablico. El Contrato para el Contador Publico, se adjudicarda mediante la
modalidad de contratacién directa, para lo cual se dejara constancia de la autorizacion
en la respectiva acta del Consejo Directivo donde se trata el asunto.

El costo en que se incurra para el pago de los honorarios por los servicios del contador,
se causaré de manera proporcional en porcentajes de participacion con los ingresos de
la Institucién Educativa y los Centros Educativos Asociados

Liquidacién Del Contrato. La liquidacion de los contratos se hara de mutuo acuerdo
para el caso de prestacién de servicios y unilateralmente para. compras, segun el
término fijado para ello, que sera de dos (2) meses contados a partir del vencimiento
del plazo del contrato, si en ei contrato no se pacta un plazo diferente. Tambien en esta
etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

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

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion bilateral previa
nofificacion o convocatoria que le haga el establecimiento educativo, o las partes no
lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la institucién 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 ofras, por las siguientes causas:

- Por vencimiento del término del contrato o cumplimiento del objeto a satisfaccion
del Fondo de Servicios Educativos.
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- Por incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista.
- Por mutuo acuerdo debidamente justificado.

- Por fuerza mayor o caso fortuito.

- Por las causas de Ley.

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

Contrato De Transporte: En la celebracion de los contratos de transporte, la seleccion
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
acudira entonces, al proceso establecido en el Decreto1032 del 2015. En todo caso se
seguiran los lineamientos sefialados por [a Secretaria de Educacién Municipal,
establecidos a través de circulares, resoluciones, etc. Para la ejecucion de los recursos
en la operacién 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 cedula y de la licencia de conduccién del conductor.

- Copia de la constancia de revision técnico mecanica 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 debidarnente equipado.

Delegacion Para Contratar. El Directivo Docente en su calidad de ordenador del gasto
no podra delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos.

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO’DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE
LA INSTITUCION EDUCATIVA

El Consejo Directivo DEL CENTRO EDUCATIVO PERMANENTE MAZO en
concordancia con el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion 1075 de 2015,
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seccién 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 realizaciéon de actividades educativas,
culturales, recreativas, depertivas y sociales de la comunidad educativa, dando
prelacion a las siguientes actividades diferentes a concesion de tienda escolar:

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

¢ Programas de Jornadas complementarias ofrecidos por las diferentes entidades
gue establecen convenio con Secretaria de Educacién.

o Programas de nivelaciéon y semilleros académicos para superacion de
dificultades académicas.

e Proyectos de trabajo con la comunidad dentro del servicio social estudiantil.
e Programas de educacion basica para adultos.

» Actividades sociales, deportivas, recreativas y/o de integracion de la comunidad
educativa.

o Desarrollo de Ciclos Lectivos Integrados, Programas académicos
complementarios de educacion 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
ajcaldia de Medellin — Secretaria de Educacién indique.

2. Ninguna de las actividades a desarrollar tendra animo de lucro, ni costos para ios
miembros de la comunidad ecucativa.

3. En el caso de programas de educacion para jovenes y adultos se establecera un
CONTRATO DE CONCESION que estime un valor econdmico como contraprestacion
por uso de instalaciones nue 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 anticipacion
donde se especifique:

e Espacios requeridos.
e Tipo de aclividad a desarrollar.
s Fecha de rzalizacion.

s Horarios de utilizacion.
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o Responsables de la actividad. |

¢ Poblacion a la que va dirigida (niimero de personas y especificar su
rol en la institucion: 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
informara 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.

e Entregar los equipos o material utilizado al personal de vigilancia

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA
Justificacion:

El buen funcionamiento de la Administracion 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 destinacion 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 relacion a los recaudos y pagos en la dependencia de tesoreria
de la Institucion Educativa.
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s Instrumentar la marcha de otros procesos administrativos tales como induccion
de nuevos funcionarios y entrenamiento en los puestos de trabajo

Definicion De Operaciones De Tesoreria:

Las operacicnes de tesoreria son aquellas que se originan en la administracion de
fondos y garantizan la liquidez y correcta destinacién de recursos financieros.

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

aphwN =

Realizacion de los recaudos

Realizacion de Pagos

Seguimiento y control permanente del flujo de caja

Responsables en la autorizacidon de los pagos

Custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancaria y talonarios

Realizacion de los recaudos: Procedimiento:

1.1. Administracion 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 Ila respetiva vigilancia de la
superintendencia financiera

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

1.2. Apertura de nuevas cuentas

Cuando con ocasion 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 gue no son iguales en todas las entidades.

2. El Ordenador del Gasto y quien ejerza funciones de tesoreria, son los Unicos
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 ningan caso pueden ser manejadas con tarjeta débito.
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conciliatoria por un periodo maximo de seis (6) meses; pasado este lapso, se registrara
en la contabilidad como una cuenta por pagar a favor de terceros.

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

1. Numeracion continua previamente impresa

2. Lugar y fecha de expedicion

3. Nombre completo y niimero de identificacion de la entidad o persona que
consigna _

4. Concepto u origen del ingreso

5. Valor del ingreso en letras y nUmeros

6. 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, direccion y teléfono

7. Firma del funcionario que ejerza la funcién de tesoreria

1.4 Constitucion de titulos

Siempre que se garantice [a atencion a compromisos adquiridos segun la programacion
financiera anual: proyectos, POAI y flujo de caja, la institucién educativa podra
favorecer la obtencidn de mayor rendimiento financiero a través de la constitucion de
certificados de depésito a término fijo en entidades vigiladas por la superintendencia
financiera. En todo caso, se debera contar con la autorizacién por parte de la
Secretaria de Educacion.

2 Realizacidon de pagos
2.1 Programacion del pago

Todo pago se efectuara con sujecion a la disponibilidad de fondos. No podra adquirirse
compromiso sin la verificacién de saldo liquido para su atencion. Cumplido esta
verificacion se adelantara la comprobacion de los siguientes requisitos:

» Certificado de Disponibilidad Presupuesta! (CDP)

» Documentos que soporten el proceso confractual:

» Estudios previos

> Invitacion Publica

» Propuesta(s) econémica(s)

» Exigencia de documentos habilitantes: Rut, Certificado de antecedentes
disciplinarios de la procuraduria (consultado por la institucion), Certificado
de antecedentes de la Contraloria (consultado por la Institucion),
Certificado de antecedentes de la Policia (consultado por fa Institucion),
Certificado de existencia y representacion legal para personas Juridicas,
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Certificado de afiliacién a la Seguridad Social para personas naturales que
realicen servicics, fotocopia de la cédula, hoja de vida de la funcion
publica, Registrc Unico Tributario

¥ Evaluacién del proceso

> Declaratoria de desierta (segun el caso)

> Aceptacion de la propuesta, Contrato, orden de compra o
servicio

» Adjudicacién del proceso

> Certificado de Compromiso Presupuestal (CRP)

> Pago de la seguridad social (cuando aplique) o certificado del
Representante legal, Contador Publico o Revisor Fiscal segun el caso.

» Recibido a satisfaccion por parte del Ordenador del Gastos

> Factura {con cumplimiento de requisitos de acuerdo a la Lev 1231 17-07-
2008. Por la cual se unifica la factura como titulo valor como mecanismo
de financiacién para el micro, pequefio y mediano empresario. y se dictan
ofras disposiciones v sus decrefos reglamentarios) o documento
equivalente.

» Causacion contable

» Certificacion juramentada de categorizacion tributaria, si es persona
natural (Decretos Reglamentarios (Ley 1607/12) 1070y 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
gue se programe deberd contar con la previa disponibilidad de recursos
presupuéstales y de fondos.

2.3 Pagos en cheque o transferencia

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

2.4 Requisito del beneficiario

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

2.5 Requisitos para el manejo de la chequera

1. El cheque debe ir girado a nombre del beneficiario de la 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 gque se restrinja su
negociabilidad, es decir, debe indicarse "para pago solamente al primer
beneficiario”.
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" No se deben emitir cheques posfechados.

No deben firmarse cheques en blanco.

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

_ 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 Tesoreria 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 empleado o

dependencia.

o o bW

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 del Representante Legal,
cédula de ciudadania del autorizado. En todo caso, se debe confirmar
telefonicamente con la empresa el nombre de la persona que esta
reclamando el cheque y dejar consignado en el comprobante de pago que se
realizo esta diligencia.

3. Entregar el chegue con sello de cruce restrictivo.

4. Hacer firmar el comprobante de pago con namero de identificacion.

2.6 Pagos no contemplados

Los pagos resultantes que no estuviesen en la planeacion 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 haran con sujecion 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 anularé el comprobante
de egreso generando una cuenta por pagar. Si 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
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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 tesoreria y deberan de quedar soportadas.

3 Seguimiento y control permanente del flujo de caja

El flujo de caja anual se elaborara con base en las necesidades de las areas incluida
la administrativa, reportadas oportunamente en la planeacién financiera por [a
metodologia de proyectos educativos. Segln las nuevas necesidades de la vigencia
y no contempladas previamente se haran 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 ademas firmara la
orden de pago. El cheque o autorizacion de giro por gerencia electronica debera
estar firmado por el rector y quien cumpla funciones de tesoreria. Para la debida
garantia de proteccién de los recursos, ambos firmantes contaran con una péliza de
manejo constituida de conformidad con las normas del sector publico y con cargo a
los recursos del fondo de servicios educativos

5 Custodia de titulos valorzs, dispositivos de sequridad bancaria y talonaria

Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depédsito a Término Fijo y
dispositivos de seguridad (token) del banco, estaran bajo custedia del Director del
Centro Educativo.

INTEGRANTES DEL CONSEJO DIRECTIVO 2019
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Dire%tor (a) del Cﬁsntro Educativo Representante Exalumnos
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Representante Docentes Represenfapte padrés de Familia

Maria £ ug@a bonzaler F J7o

Repres/%?e Dodcéntes "Rntante padres de Familia
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Representante Estudiantes. Represéntante Sector Productivo.
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