INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprebados segin Resclucidn Departamental No 18245 de Mov. 27 de
2002, Resolucién Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 v Resolucidn
C00325 del 22 de Enero de 20168 yv Resolucidn 2011850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucion 202150184336 de 01 de octubre de 2021

DAMNE: 105001021547 - NiE811020911-2

ACUERDO N° 02

El Consejo Dlrectwo de la: INST!TUCION EDUCATIVA v LA:FLO' en uso de sus
atribuciones legales, en especnai las conferidas en el Decréto 1860 de 1994, Ley 715
de 2001, Ley 80 de 1993;:Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015 y Decreto
Unico Reglamentano del'-Sector Educacnon 1075 de mayo 26 de 2015 y" :

Que de confonmdad con el articulo 2.3.1 .6.3.3. del Decreto 1075 de .:'20:1;5 el rector 0
el director rural en coordinacidén, con el Consejo Directivo de! stablepnmzento

Aprobar las mai
Reglamentar losprocedimientos y'fonnahdade par _
supere los veinte. (20) SMLMV.
« Autorizar ‘al- rector- para la ‘utilizacion -de blenes muebles
establemmlento educativo blen sea gratmta u onerosamente

tratacion que no

_inmuebles del

¢) Por lo anteriormente ex

(=L él camine dal mejsramionts continue”
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segln Resolucién Departamantal No 16248 de Nov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0480 de Qctubre 22 de 2004 y Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2018 y Resolucién 201850050021 de 16 ds= julia
de 2018 vy Resolucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANME: 108001021547 - Ni.811020911-2

ACUERDA""

ARTICULO PRIMERO: Estabiecer y adoptar la- guia que orlentara la administraciéon
del Fondo de Servicios Educatlvos dela ms’ﬂtumon conforme a los regiamentos vy
procedimientos ex:gldos en el Decreto ‘I 075 de 2015 .

ARTICULO SEGUNDO Def‘ mr la estructura de la gu:a tai como se detalla a
continuacién: ¢ o S . .

Reglamento para Ia contratac:on hasta una cuantla mferlora Ios 20 SMLMV.
Reglamento. para el manejo de tesoreria.

Reglamento para la contrataclén de Ia concesnon de tzenda escolar y
demas espacios afines.

Procedimiento para el prestamo de b:enes muebles e mmuebles de la
mstituclon educatwa - Conh

adll &l

o

ART!CULO TERCERO La guia que establece Eos reglamentos y procedlmtentos

internos para la: aclmlnlstraczon del Fondo de Servicios Educativos, es. parte lntegral de
este acuerdo : ¥

CAPITULO 1

REGLAMENTO PARA LA CONTRATAC!ON HASTA UNA CU NTIA INFERIOR A

~ MARCO JURIDICO:

El proceso de contratacron Y. los contratos celebrados por e! Fondo de Servicios
Educatives de la Instltucmn Educatwa Villa Flora, (Ley 80'de’ 1993, Ley 1150 de 2007)
y l[as normas que se reglra per: lo establecido en la’ Const:tucnon Politica Colombiana,
la Ley 715 de 2001, el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Pablica
lc reglamentan o modifiquen (Decreto Reglamentario 1510 de 2013) v en lo no

contemplado en ellos por las normas admzmstratwas civiles 0 comerciales segin el
caso. e

C&n &l caming dal magsranionis continus”
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segin Resolucidon Departamental No 18246 de Nov. 27 de
2002, Resclucidn Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 y Resolucion
Q00325 del 22 de Enero de 2018 v Resclucidén 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resclucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa Villa Flora, regula mediante este
reglamento los procedimientos, formalidades'y-garantias para toda contratacion que
no supere los veinte (20) salarios minimos legales:mensuales vigentes.

LOS PRINCIPIOS, | HA_é:f:l_.lDﬁﬁE_s_._E N QM_PAT!BlepADEs

LOS PRINCIPIOS Prevaieceran en todos Ios procesos de co tratacmn del Fondo de
Servicios Educativos, }pnnmplos rectores de'la funcidn® c_jmzmstratlva y, que
confarme lo establece el al articulo 209 de'la Constltucmn Nacmnai :__ e enun01an

1. igualdad EI estabiemmlento educatwo daré un trato |gua! a Eos proponentes yfo
contratistas, cuando estos seé encueniren en. [guakiad de condiciones segln los
parametros def nldos por la mstltuc[on Por Io tanto no emst:ran preferencnas frente
a los mismos.: :

2. Moralidad. Las ‘actuaciones - .que adeiante el establemmlento educatlvo en
desarrollo de la actividad contractual, deben cefiirse a los postulados de Ia etlca y
cumphrse co "_absoluta transparencia en-interés comun. En tal-virtud, el D i

Docente ordenador del gasto y Ias personas que por su rol 't 'ngan

w

apuntando SIempre al. cumpltmzento de sus fines u objeftvos
4. Celerldad Las actuacnones contractuales del establec

amente en medlo de tlempo y gastos
de fal manera que se Iogre Ia mayor austerldad 4 ef' cnenma = :

7. Publicidad. Sin pe'r]ulc:o"'esttpulado en Ia normatmdad- ap'llcable 8e dlspondran Yy
utilizaran ios medlos de pubhmdad necesarios emgldos en este manual para
- 1odos los procesos. _
8. Buena fe. Las actuaciones de_ 0s particulare' e.os admmlstradores del Fondo
de Servicios Educativos:deberan cefirse a los postutados de la buena fe, la cual

se presumira en todas las gestlones que, aquellos ade\anten

& d camine del meisramicnis contimic”
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados seqin Resoiucidn Departamental No 16248 de Nov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0480 de Octubre 22 de 2004 y Resolucidn
000325 del 22 de Enero de 2016 v Resolucidn 201850050021 de 16 de julio
de 2018 v Resolucidon 202150164336 de 01 de aoctubre de 2021
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9. Eficiencia. Las actuaciones coniractuales del establecimiento educativo
guardaran estricta relacion con las nece31dades prewamente establecidas en el
presupuesto de gastos de |a vigencia: .

10. Responsabilidad. E| Directivo Docente - Rector en su calidad de ordenador
del gasto y deméas personas que mtervengan en las’ etapas de la contratacion,
tienen la obligacién de proteger los derechos ‘del estableciniiento educativo, del
contratista o proveedor, dea sociedad y del medlo amblente que puedan verse
afectados por el desarrollo dei contrato AT

|NHAB___iL|DA6_Es,-"tMPEmMEN_Tos E INCOMPATiE]iiDAbE’ég

El establec;msento educatlvo solo podra contratar con personas que NO esten Incursas
en las |nhab|lzdades impedimentos, 0" lncompatlblhdades estableczdas para Ia
contratacién conrecursos pablicos, la cual debera ser declarada bajo Ia gravedad de
Juramento por parte del proponente y:‘o contrat;sta :

Seran apllcables en Ios procesos de seleoclon que adelante el establec:mlento
educative el-régimen de inhabilidades, mpedtmentos e zncompatzbzlldades Iegaies
prewstas en la normatlwdad vigente.

iNHABILlDADES O INCOMPATIBILIDADES- SOBREVENIENTE »Si l[egare a
sobrevenir mhab"_ dad o mcompatlbllldad en el contratista,. Sste cedéra el contrato,
previa autonzac;on escrita "'el establecimiento educativo o; si ello no fuere posmle
renunciara a SU GJECLICIO " i

EJECUCION.DE LOS RECURSOS "

Conforme lo estlpula - ._
recursos del: estabiemmiento educatlvo sin importar la cuantla--de Eos blenes y/o
servicios demandados o contratados se reailzaran unlcamente a traves del Fondo de
Servicios Educatwos o

UTILIZACION DE LOS' -'ECURSOS Los recursos sdlo pusden’ ut;llzarse en los
siguientes concep’to_s;--sjerhri -q_u‘g-_:« guarden .est'ricta_ relacid ""oon el Proyecto Educativo
Institucionat: LT e ' L

1. Dotaciones pedagoglcas del stabiec:mlento.{' ducativo’ taies como: mobhiliario,
textos, libros, materiales “didacticos”y dtidiovisuales, licencias de productos
informaticos y adquisicion de derechos de propiedad mtelectual

2, Mantenimiento, conservacién, reparacién, mejoramiento y adecuacién de los
bienes muebles e inmuebles del establecimiento educativo, y adquisicién de

@ dl comiing Al meioramionto continte”
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segdn Resolucién Departarmental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucidn Municipal No, 0420 de Octubre 22 de 2004 y Resolucidon
000325 del 22 de Enero de 2018 y Resolucion 201850050021 de 18 de julic
de 2018 v Resolucion 202150164328 de 01 de octubre de 2021

DANE: 1050010218547 - Nit.811020911-2

repuestos y accesorios. Las obras que impliquen modificacion de la infraestructura
del establecimiento educative estatal=deben_contar con estudio fécnico vy
aprobacién previa de la entidad territorial certificada: respectiva.

3. Adquisicion de los bienes’ de : hsumo duradero que deban inventariarse y estén
destinados a la produccién de- ofros  bienes y ‘servicios, como muebles,
herramientas y enseres, eqmp' de -oficina; &, Iabranza, tlenda mecanico y
automotor. ' o : L N

4. Adquisicion de; blenes _de oAsumo: f'nal que no so b;eto de devolucnon como
papel y utiles’ de escritorio; - elementos de aseo -tienda,’ medlcmas y materiales
desechables 'de Iaboratono gas, carbon, o cua%quner otro "ombustlble necesario
para el estabiemmlen o-educative.

5. Arrendamiento de bienes muebles e mmueb[es necesarlos 'p_ ra eI funclonam[ento
del establecimiento educativo. . - SRR S e

6. Adquisicion de. 1mpresosypubllcac:|ones PR _ L

7. Pago de ‘servicios publicos dO!‘ﬂIClllal‘IOS telefonla méwl e':l'nternet en las
condlcmnes fi }adas por la entidad temtonal' P

8. Pago de primas por BEJUrOS que’ Se dqweran para amparar los b:enes del
establecimiento. educativo cuando no-estén- amparadas por-la“entidad: territorial
certificada respectwa asi como las: pnmas por Ia expedlclén de Jas pélszas de
manejo que sean obligatorias. ' T :

n © mpetenmas deportivas,
local regional, nacional o




\. INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resolucion Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0480 de Octubre 22 de 2004 vy Resclucién
000325 del 22 de Enero de 20186 y Resoluciéon 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucidn 2021501684336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

15. Contratacion de los servicios de transporte escolar de la poblacién matriculada
entre fransicion y undécimo grado;: cuando. se requiera, de acuerdo con la
reglamentacion expedida en: este_manuai -sin per;mcno de lo estipulado por el
Ministerio de Transporte.~

16. Desarrollo de las jornadas. extendldas y complementanas para la poblacién
matriculada entre trans;cron y undemmo grado "nciuyendo ai:mentaclon transporte
y materiales. - : i

17. Costos asociados al trémlte para la obtenmén del tituio de bachulier

18. Costos asociados a la elaboramon de certificaciones de estud[o solicitadas por los
estucilantes boletlnes agenda y manuai de convivencia, carne escolar

PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO No se podran reailzar de
ninguna forma y bajo nmguna denommacnén ios siguientes gastos '

1. Otorgar donamones ¥ submd:os -COmY* cargo a Ios recursos de! Fondo de Serwcms
Educativos.

2. Reconocer o fi nancuar gastos mheren es a la admlnlstracmn de personat tales
como’ viaticos; . pasajes, gastos de viaje, desplazam:ento y - demas,
mdependlentemente dela denomlnac:én que se les dé, sin perjmcm de lo d|spuesto
en el numeral 8o del articulo 11'del Decreto 4?9’1;'2008 ST

3. Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimiento educatlvo S

4. Financiar alimentacién escolar, a excepcion de la alimentacion par el desarrollo
de las ;ornadas extendidas y complementarias, seﬁaladas en &
Decreto 4807 de

8. Flnanmar cursos preparatonos del examen del iCFES _
Ministério de Educacién.Nacional.

6. Financiaria capac:1ta_ n de funcionarios.

7. Flnanmar el pago de/gastos suntuanos

fre otros que 'def ina el

"-;9_.5_mulsrmc:on.ne LOS RECURSOS DE GRATUIDAD.

Los recursos del Si _Generai de Partlmpacnones por u--destinacién social
constitucional, no: pueden ser_objeto de embargo: En los términos establecidos en la
Ley 715 de 2001, los recursos: del Sistera General de Pamclpacmnes no haran unidad
de ¢aja con los demas recursos 'del presupuesto = &

Nota. La admmlstracson de ios recursos de :gramldad debera real;zarse en cuenta
separada de los demas recursos de‘la |nst1tur:10n uttllzando una cuenta maestra y
maestra pagadora.

& &l camine dol mesramients contime”
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segln Resolucion Departamental Mo 16246 de Mov, 27 de
2002, Resolucidn Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 y Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2016 v Resclucion 201850050021 de 16 de julic
de 2018 y Resolucidn 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020211-2

OBLIGACIONES. En consonancia con las competencias que se sefalan en ias leyes
115 de 1994 y 715 de 2001, se establecen as aguzentes dlSpOSECloneS

Ejecutar los recursos de gratwdad de aouerdo con !as condlmones y lineamientos
establecidos enel: presente reglamento, la Ley 715 de 2001 el Decreto 1075 de 2015
y las normas de contratacion publlca vigentes. . O
Reportar trimestralmente la: ejecucion de los recursos. de gratwdad a Ia Secretaria de
Educacién Mumc;pal ‘de acuerdo con los lineamientos y procedimientos, que para ello
defina el Ministerio:de Educacién Nacional. De conformidad con eljiteral C del articuio
11 del Decreto 480 de 2011 comptlado eneld

pRocssoconmcmL

Se entlende por proceso contractual eI conjunto de etapas, actmdade 2 rémltés que
: _dL_tcatwo debe reahzar para Ia adqurszc:on de :obras blenes 0

{ samente deben




\ INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resclucion Departamental No 116246 de Nov., 27 de
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medio tecnoldgico de publicidad con el que cuente la Institucién para satisfacer dichas
necesidades y utilizando [a pagma del Secop .

En caso de que se exceda de [os 20 SMLMV ta modalidad de contratacion que regira
sera la ley 80 de 1993; en desarrollo dei decreto Ieglslatlvo 417 de 2020.

La Institucion Educatlva remblra en l":s !nstai ones de esta Ias ofer‘cas econémicas y

demas documentos habilltantes o:podra de3|gnar'__un correo electromco para
recepcionarlas. - o N

El cronograma'" p_é"ra;i__m;i"l'_émentar: -

1. Planeacion' Antes de: iniciar cualqmer tramlte contractual eI D|rectzvo Docente
ordenador del gasto debera efectuartodos los analisis sobre Ia necesidad del bien
¢ servicio que se'requiera en concordancia con las directrices’ impartidas por el
Ministerio de Educacién Nacmnai solicxtando hasta tres referencias, cotizaciones o
estudios de mercado para tener como. referente Ios precnos ya sea wa telefonlca
virtual o histérica.

2. Estudlos Previos: La entidad elaborara un estud|o previo que seré ei documento
previo SOporte para la elaboracion de la invitacién plblica y que el estab[emmiento
educativo formulara para la participacion de cualquier interesado, de tal manera
que puedan ‘gstimar el alcance de la necesidad, el objeto, el plazo, las COﬂdICIOI"IeS
técnicas; el va{ r estimada del contrato y su reSpaido presupuesta! _La elaboracién
del estudio previo para todo proceso contractual es funmén '3 responsablhdad del
Directivo.Docente ordenador del gasto.
Enla elaboramén de los _estudzos prewos se deben oontenerl'
minimos: : EPpre

S|gwente§ agpectos

¢) Las condiciones tecmcas eng[das
d) EI valor esttmado del contrato

3. Matriz de rlesgos : ntlenden como rzesgos znvoluc :"_dos en la contratacion
todas aquelias curcunsta' ias que de presentarse du raht s gl desarrolio y gjecucion
del contrato, ’uenen la pote _mahdad_ de alterar el eqwhbno econémlco del contrato,
pero que dada su: pI‘EVISIbIIIda i se- regulan en'el marco de las condiciones

inicialmente pactadas*en™ Ios ‘contratos- y ‘se excluyen asi del concepto de
imprevisibilidad. El riesgo.. seré prewsrbie en-la medida que el mismo sea
identificable y cuantificable en condmones normales

&t &l comiing dsl meisraniante conmtinge”
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resclucidn Departamental No 18246 de Nov. 27 de
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4, Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Todos ios actos
administrativos que afecten Eas aproplamones presupuéstales deberan contar con
certificados de disponibilidad prevics' ‘gara iticentla existencia de apropiacién
suficiente para atender estos’ gastos ' BRI

5. Autorizaciones por. parte del Cons: ':]o Di r la autorizacion de
un contrato que requiera apro acion p s e d “-ConseJO-Dlrec’tlvo el Directivo
Docente ordenadordel gasto presentara aested érgan escolarlos‘_ studios previos,
quien lo sometera a su'_'__anahsas y deliberacién para" la: onsecuente aprobacion,
negaciéon o mcluszon de aspectos que conSIdere necesa ios;. sin perjulc:[o de las
anotacmnes que d "conS|gnarse y certificarse en acta. B

6. Invitacién PubIICa ‘8¢ publicara la ln\ntamon publ:ca en Ea carte[era mstntuciona!
v/o pagma ‘web. dei establemmlento educatlvo ‘por correo electronico u otros
canales’ tecnoiogzcos que. permltan establecer contacto con’ el omercic: por el
término minimo de un dia habil; se contrat'é'ra tomando como un.c:écons;deracmn

las condiciones. del mercado Ia mwtaclon 1nciu1ra entre otros datos la_sxgwente
mformacuon s o e : -

d) Forma de. _ago
e) Plazo y forma para presentar ofertas

scritos - en: camara de
La la de !a lnwtamén

objeto somal sea
'_de___gx;g,tencua y

representacmn de lgual manera;
g) Presupuesto dest[nado o
h) Cronograma del proceso
i)Causales detechazo. =
j)Declaratoria de demerto el proceso
k) Condiciones. generale :

Nota: Con la firma de ta mwtacm' ,publlca por parte. ei'-'Dlrect[vo Docente ordenador

del gasto se entiende aprobada ia apertura de] procéso contractua! por lo que no se
requerira acto adicional alguno. -

&on &l caming dal megoramicnlo continie”
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. Seleccidn del Contratista. Las propuestas seran recibidas en el correo electrénico

habilitado por la Institucién o en las instalaciones de lamisma, en los términos fijados
en el cronograma de la mwtac:én Publica. La: escogenma del confratista recaera
sobre !a oferta con el premo mas ba;o 3SIempre y cuando esta satisfaga los

recibidas las propuestas estas se ordenaran de'menor a mayor premo verificandole
los requisitos habilitantes a Ia de menor precio, si ésta no cump!e se verificara a la
que se encuentre en segundo lugar y asi. suceswamente En caso de empate a

empatados, segun e! orden de recrbo de estas. El establemmlento educatlvo podra
adjudicar el contrato cuando s6lo se haya presentado una ofetta, snempre y cuando
ésta cumpia con Ios requenmlentos contenldos enla mwtac:én pub!lca

Declaratona de Desrerta En caso de no presentarse propuestas 0. que nlnguna
de las propuestas presentadas resulte habilitada durante el proceso, €l mismo se
declarara desierto mediante resoiucion. rectoral 'La resolucién que declara desierto
el proceso debéra ser publicada en la mlsma manera que se publico ta invitacion.
En casode deciararse desierto’ el prooeso se procedera a fa pubhcacuon de una
nueva mvﬁacron publ:ca :

. Evaluacmn 'La erificacién y la evaluacion de las ofertas seran ad antad_a _;por el

> ordenador del gasto o por quien sea designado por el mismo, sin
que se requnera de p%uralldad alguna. Dicha funcidn™ podra sel fejermda por
func;onanos o por pamculares quienes deberan reallzar drcha labor de manera
objetwa cmenclose exciuswamente a las reglas contenidas en a mvntaclon publlca
con el fin de recomer jara quien corresponda el sen’udo de %a cnsuon a adoptar de
oonforrmdad con la gvaltiacion efectuada. .

El evaluador eI cual estara sujeto a las mhablhdades e moornpat[blhdades y conﬂicto
de intereses legales, recomendara a quien corresponda,. de:conformidad con la
evaiuacion efectuada En el evento en el cual el Directivo Docente ordenador del
gasto no aC{)ja 1a- recornendamén efectuada por el evaluador debera justificarlo
mediante acto admlnlstrativo -

Solo se evaluara Ias propuestas re0|b1das de acuerdo alas espec:lf' icaciones dadas
en la invitacion publica; Se’ ‘publicara un informe detailado. de‘la evaluacion en la
pagina web y/o cartelera’ deE establecimiento educativo;’ ‘por correo electrénico u
otros canales tecnoldgicos con los que cuente la Institucion, para gue los oferantes
presenten las observaciones -que consideren: pertinentes segdn el cronograma de
contratacion, posteriormente se dara.respuesta a las observaciones recibidas por
medic de correo electrénico o fisicas.

n dl comine del megsramiznto continms”
DIRECCION: CALLE 76AE Na 83C — 41 TELEFONO: 35818485 CELULAR: 3004182728 E-mail;
ie villaflora@medellin.gov.com




INSTITUCION EDUCATIVAVILLA FLORA

Estudios aprobados seglin Resolucidn Departamental Mo 16246 de Nov, 27 de
2002, Resolucién Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 y Resolucidén
000325 del 22 de Enero de 2016 v Reseolucidn 201850050021 de 16 de julio
de 2018 v Resolucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.8110208911-2

Mediante la comunicacién por los medios tecnologicos o canales virtuales
establecidos, se le informara al oferente que presente el menor precio y que cumpla
con los requisitos de la mwtacron _publlca ; la aceptacmn expresa e incondicional de
la misma.

De Ia totalidad dei tramite{{ se dejar constam":la'gde !0 actuado como soporte de la
contratacion.

ETAPA CONTRACTUA' iy

Esta etapa comprende el perfeccmnamlento del contrato es declr cuando se logra el
acuerdo entre [as paftes. Se elaborara la-minuta dél contrato, dejando claridad como
minimo los s;gmentes aspectos Partes contratantes, valor, duracién, obllgacmn de las
partes, causales de terminacion. Este doc"“mento podra presentar ﬁrmas virtuales.
Cada Contrato: debera contener el proceso de hqwdacnon con el fin de gue 1o haya
discusion alguna“ sobre Ia cancelacnon de este y que se esta a paz salvo con el
contratista _; Lo - - -

nlo sohcntado por

- - particular de las
[nstltumones educatl' enen la obligacién de publicar su actividad en' el SECOP.
lgualmente deberan hacerlo cuando admlmstren fondos de serwc 's educatlvos pero




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segin Resolucion Departamental No 16246 de Nov, 27 de
2002, Resolucidon Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 v Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2018 v Resolucion 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucién 202150154336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - NiLS11020911-2

Requisitos de ejecucién: se requerira de la expedicién del registro presupuestal y/o
de la constitucion de la garantia cuando 8" reqmera y su aprobacion.

Una vez cumplidos los requusﬂos de’ ejecumén del oontrato el contratista iniciara la
ejecucion del objeto contractual, esto es: la preparacion dé las actividades previas para
la entrega del bien o Ia EJeCUCIOI'l de Ia obra _o Ia prestacmn del serwcm

Pagos: Para los pagos que reallce eI estab!ec:lmlentc educattvo ai contratista, éste
debera presentar-factura. electrénzca que. cumpla con Ios requItos del Estatuto
Tributario, o documento equwalente a la factura '

En caso de no presentar factura electromca porno estar obllgado Ia Ins’utucrén debera

elaborar el documento soporte e!ectronlco postenor a fa presentamén de ia cuenta de
cobro. : : S

De acuerclo con eI Estatuto Tnbutarlo el documento de factura electron:ca debe tener
los mgwentes datos - L .

1. Estar denommada expresamente como factura de venta . o
Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta eI serwcm
Apelltdos y riombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o serwc]os
junto-con la discriminacion del IVA pagado.

4 Fecha y hora?de su expedicién. 5of

5. pecifica o geneérica de Ios articulos vend|dos o servicios prestados

8. Valortotat de |a operacidn.-

7

8

o

Indicar la calidad de reténedor del impuesto sobre Ias ve tas I
Forma de pago (contado 0 a crédito). -
. Medio de pago (tarjeta de crédito, transferencias, ete).
10. Codige CUFE (Codigo unico de-facturacion electronica). - 7
11. Numeracién consecutiva 6 Resclucion de Facturac:o autorizada por Ia DIAN
12. Garantlzar'*ia 1mp_ementa01én y uso'de: -

No tendra el caracter de tltulo valor la factura gue no cump[a con la total:dad de los
requisitos Iegales sin. embargo la- omisién de cualquiera de- estos requnsutos no
afectara la vahdez del negocno_ Jurid:co que dio orugen ala factura _

SUPERVES!ON DEL CONTRATO

La supervision ccntractual smplzca eI segu1mlento a[ ejermczo del cumplimiento
obligacional por la entidad contratante sobre Ias obhgamones a cargo del contratista.

o el caming dal meioramionts contime”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C—41 TELEFONO: 3581349 CELULAR: 3004182728 E-mail:




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprocbados segun Resolucion Departarmental No 16246 de Mov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 y Resoluciéon
000325 del 22 de Enero de 2016 y Resolucidén 201850050021 de 15 de julio
de 2018 v Resolucién 2021501684336 de 01 de oclubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

El Rector sera quien gjercera la supervision del contrato, a falta de personal idéneo
para cumplir con esta funcién.

Uedan boner 0 pongan en
ento sé. presente

RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR La persona demgnada como supervisor de
un conirato, sera responsable por la omisién de las funcione éomo_..superwsor del
contrato en cuestién; qUIere decir lo anienor que sera sujeto de'!as acciones penales,
fiscales vy d:sc:pllnanas que puedan darse como consecuen |a_ de la mdeblda
super\nsmn dei contrato - R : ] :

corrupcidn tipificados’ como conductas "pumbles ‘0 u_
riesgo el cumpllmlento del contrato o ‘cuando ’ta% mcum

OBuGAc_:_:io'ﬁEs* DEL SUPERVISOR, SEGUN LA CLASE DE CONTRATO.

1. En Ios contratos de compraventa y summlstro
a) Programar con el contratista y el ordenador del gasto, o person

éste la fec é_y hora de entrega de Ios bienes teniendo en ¢
entrega convenido. o

que los bienes objeto del oontrato retinan Ias'especn‘"

requendas por la institucion. B :

¢) Verificar que los elémentos objeto del contrato se ent eg en dentro del termlno

estab!emdo para elio :

e‘ie@aaa por
el plazo de

_ |ones:- ecmcas

2.

Vigilar el cumpismlento del objeto del contrato.

b) Exigir al contratlsta que cu'mpia con las obliga

del contrato. .- _

¢) Para cada pago oonstatara._con' Ios sep' r_t_es- correspond|entes los pagos de

salud, pension y riesgos: profesmnales ‘este_dltimo. cuando sea exigible su

afiliacién, conforme lo ordena‘la: Ley 100. de 1993 y segln el concepto-72394-
de-11-11-2014, emitido por la DIAN, .

ones:que Sé deriven del objeto

& &l camine del megeramisnte coniinie”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C-- 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR:; 3004182728 E-mails




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados sequn Resolucidon Departamentsai No 168248 de Nov. 27 de
2002, Resclucidn Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 y Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2018 y Resolucian 201850080021 de 16 de julio
de 2018 vy Resolucion 2021501684336 de 01 de occtubre de 2021

DAME: 105001021547 - Nit8171020911-2

d) Suscribir el acta de liquidacion del contrato juntamente con el ordenador del
gasto y el contratista. e

@) Remitir a la rectoria cop:a de Ia totahdad de ias actas generadas durante la
ejecucion del contrato 3 S

uoumc ON DEL CONTRATO

La liquidacién de Ios oontra’tos se hara de mutuo acuerdo para eI caSO de prestacién
de servicios y umlateralmente para compras, segln el t&rming fi jado para ello, que sera
de cuatro (4) meses contados a partir del vencimientc del. plazo del contrato, si en el
contrato no se pacta un plazo-diferente. También en esta etapa Ias partes acordaran
los ajustes, rewsmnes y reconomm[entos a que haya iugar -

En el acta de- l:qu1dacnon constarén ios acuerdos concmamones y transacc:ones aque
llegaren las partes para poner ﬁn a las dwergenc;as presentadas y poder declararse a
pazy salvo R SICERE

LIQUIDACION UNILATERAL En aquel!os casos en que el contratlsta no se presente
a la Itqwdacmn ‘bilateral previa notificacion o convocatoria qu -;_f;[e haga el
establecimiento educativo, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su. contenido, la
institucion tendra . la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de‘ics cuatro 4
meses s[gmente } al:venmmiento del plazo para liquidar de mutuo acuerdo '

"}_DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS. Los Gontratos que oelebre ol
establemmlento educatlvo erminaran entre otras, por las siguierites causas:’

1. Por Venc;mlento de _ermmo del'-eontrato o.cumplimiento del objeto a satlsfacczén
del Fondd de Setvicil v W

Por mcumpllmz :
Por mutuo acuerdo debldamente Just:f icado.
Por fuerza mayor-o- caso fortuito. -

Por las causas de Ley. - - -
Cuando asi se esﬂpuie en los. contratos y halia lugar a“ello por termmacmn
unilateral por parte del establecimiento educativo, temendo en cuenta para este
caso lo senalado en ei artfculo 17 de laley 80 de 1993 v ;

TIENDA VIRTUAL.

O U A ®N

Se autoriza la compra hasta por &l monto maximo de la menor cuantia de las entidades
estatales en la opcion de tienda virtual de.Colombia compra eficiente.

&L &l camine ddd meporamicnto continue”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:




10. Expedicion del Reglstro Presupuesta
1. Ejecucmn de S
12. Pago; exigi

CRNIO BN

INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resolucion Deparameantal No 18246 de Nov. 27 de
2002, Resolucién Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 y Resolucidn
000325 del 22 de Enaro de 2016 y Resolucidn 201850050021 de 16 de juiio
de 2018 v Resolucidn 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nt.811020911-2

Verificar si la necesudad esté ?prewsta’en e!'_-pres
Elaborar estudios’ previos: :
Expedicién del Certificado e Dtsponlbmdad Presupu stal
Elaboracion de: Estudlos Previos. - .
Obtener ia autoriza 'zon del Consejo Dlrectwo cuando co esponda
Deagnamén del_ B
Solicitud de propuesta y demas requzsntos de l_ey

Evaluacién de constancia de idonsidad y experlencla

Firmade' !a mlnuta contractua! por el proponente y el Dlreth _Docente ordenador
del gasto.: ' ) :

esto Y pian de compras

correspond

(& & comine digl megioramisnio continus
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C - 41 TELEFONO: 3581843 CELULAR: 3004182728 E-miail:




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados sequn Rasclucidn Departarmental No 16246 de Nov, 27 de
2002, Resolucidén Municipal No. 0490 de Cotubre 22 de 2004 v Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2016 y Resolucion 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucidén 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

REGIMEN DE LOS CONTRATOS

Los contratos que reali elestablecnmlento educatzvo por deb 2j0. ‘de los 20 SMLMV,
estaran sometidos a’ las normas que. define &l presente reglamento asi como a los
postulados de las Leyes 80 de 1993 y 715 de 2001, 1150 de 2007 y- espemalmente el
Decreto 1075 de 201 5;asi como [as demas normas que los modlflquen 0 regiamenten

DOCUMENTO CONTRACTUAL Para Ea formallzaczon de Ias acclones contractuales
el estabiecamlento ectucatlvo empleara el ccntrato '

CONTRATO DE TRANSPORTE En la oe!ebramon de los contratos de transporte la
seleccion de contratista se realizara de acuerdo a las di isposiciones. contemdas en este
reglamento. Cuando el valor del contrato de transporte se encuentre entre Ios 20
SMLMV y los 28 SMLMV se acudira entonces aley 80 En todo caso_ se segu:ran los

1. Fotocopla de la Elcencla de transito del veh[culo expedlda por. eI Mmlsterlo de

Transporte o al orgahismo que haga sus veces, . T
2. Fotocopia de laicédula y de Ia licencia de conduccién del cor _:_L'I_GtOIj-
3. Copia de la constancia‘de revision técnico-mecanica del veh_:_ lo, xped:da por un
centro de diagnéstico autorizado y que se ericuentre wge" te.. §
4, Seguro cbligatorio de accidentes de transito’ (SOAT).. '
5. Copia de las pdlizas de’ responsablhdad civil contractua _
la empresa de transporté. seglin-el decreto 431 de2017. .

6. Contar con un botiquin de primeros auxilios debldamente eqmpado
7. Tarjeta de operaciones de cada vehicuio
8

. Copia del permiso o resolucién del Mm[sterto dg’ Transporte que habilite al
contratista para prestar el servicio de transporte escolar.

E&om &l caomivio del mejoranienlo continie”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 35381849 CELULAR: 3004182728 E-mail:
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segin Rescolucidn Departamental No 16248 de Nov. 27 de
2002, Resclucion Municipal No. 0480 de Octubre 22 de 2004 y Resolucidn
Q00325 del 22 de Enero de 2018 y Resolucidn 201850050021 de 16 de julio
de 2018 v Resolucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Ni.811020911-2

1. DOCUMENTOS QUE DEBE GENE ":__\__:_RE ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:

n)
o)

P)
Q)

Estudios Prewos. :
Matriz de rlesgos
Certificado de. Dlspombllxdad Presupuestal (CDP)
Invitacion Publlca ‘0:{30I|0ltud de propuesta (para con _
servicios).: AT : '
Acta de cierre.

s de prestacion de

Certificacion de ]done|dad (para contratos de prestamon de: _emcm)
Verificacién enlinea de los antecedentes judiciales (Policia: Naczonai)
Verificacion én linea de medidas éorrectivas: (Policia Nacional).
Verificacion eni linea de los antecedentes ‘disciplinarios (Procuradur:a General
de la Nacion) a nombre dei representante legal y de la persona juridica.
Venﬂcaczon en Imea de jos antecedentes de responsabﬂldad f sca[ (Contralorla

sexuales f
de antel

Reglstro Presupue
Supervisién. .
Recibido a satzsfa' i
qumdamén del nt

relacionado dtrectamen’fe

c) Propuesta economlca =

e) Certificado REDAM

f)

Ceriificado en alturas wgehte--(ma

E&n el caming del mejoramisnis contine”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C— 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 £-

mail




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resolucion Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 v Resolucién
000325 del 22 de Enero de 20168 v Resolucidn 201850050021 de 18 de julio
cde 2018 y Resolucion 2021501843236 de 01 de octubre de 2021

CANE: 105001021547 - Nit811020911-2

a) Acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes al Sistema de Seguridad
Social.

h) Fotocopia de la cédula de- c;udadan[a de[ contratlsta

i) Certificado bancano que reporte cuenta activa’ en Ia en’{rdad ¥y a nombre del
proponenie. X 2o

) Garantia tinica de cumphm|ento

'aindo corresponda

3. EN LOS CONTRATOS DE PRESTAC!ON DE SERV[CIOS ademas de los
requisitos descrltos antenormente es necesario que aporte los s;gunentes

a) Formato Umco de HOja de Vida (pag:na web de la funcuon pubhca)

b) La propuesta econémica con la descnpcmn de Ias actmdades que se ejecutaran
en desarroflo-del contrate. .. - . :

) Fotocopsa de Ia matncula y/o tar]eta profes:onal cuando apllque

DOCUMENTOS NO EXIGIBLES No se deberan sollcltar al proponente o futuro
oontratlsta Ios sugurentes documentos o

a) !nscnpcmn en el Registro Unico de Proponente (RUP)
b) Garantla' 'de serledad de las. ofertas o

;_COMPETENCIA__ DEL..coN_s_[_-:,_J_o DIRECTIVO

ratos: . -

2. Los contratos cuyo objeto seala concesmn de‘-Ios blenes muebies o} :nmuebles que
han sido: 0 estan dispuestos:p e lec -educativo, bien sea
gratuita u onerosamente, previa verificacion.del procedlmlento establecido por dicho
6rgano escolar-de conformidad.con o dispuesto en el decreto 1860 de:1994.

3. Los contratos én los: que se destinen recursos para gastos de vigje de los educandos
tales como transporte hospedaje y manutencion. Los costos: que deban asumirse
por tal concepto- podrén incluir los gastos del docente acompanante siempre y
cuando la comlsmn otorgada por Ia entidad. terntonal no aya generado el pago de
viaticos. -

4.1l.0s que contemplen reahzac:io de actnndades pedagoglcas mentlf cas, deportivas
y culturales para los ediicandos, asf como su. cuantia:: o

5. Inscripcién v participacion de los educandos en competenmas deportwas culturales,
pedagdagicas y cientificas de orden local, regional, nacional o intermnacional.

6. Los de contratacién de servicios técnicosy- ‘profesionales prestados para una gestién

especifica y temporal en desarrolio” de” actividades dlferentes a las educativas,

& 6l camine Ad meisramients continue”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONQ: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail]




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resolucién Departamental No 16248 de Nov. 27 de
2002, Resolucidon Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 v Resolucidn
o00325 del 22 de Enero de 2016 v Resolucidn 201850050021 de 18 de julic
de 2018 v Resolucion 2021501684336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020811-2

cuando no sean atendidas por personai de planta. Estos contratos se ejecutaran
conforme lo estipule el Estatuto de.la-Contratacion Estatal para ia modalidad de
contratacidon directa. En nlngun” 0 podran elebrarse contratos de trabajo, ni
estipularse obligaciones+ propias - de " las relaciones laborales tales como
subordinacion, cumplimiento de jornada Iaboral o0 pago'de salarios. En todo caso,
Ios recursos del Fondo:de. Serwcuos ducatw (o] podrén-destlnarse al pago de
acreencias Iaborales de nmg [

COMPETENCIA DEL DIRECTIVO DOCENTE ORDENADOR DEL GASTO

Los Fondos de Semmos Educatwos carecen de personena*ju d|ca rector es el
ordenador def: gasto del Fondo de Serwc:o "":.'_'Educatzvos y su ejercmlo no lmpllca
representac::on iegai : ' : : .

Es responsabllidad "ei_Rector de acuerd ¥ i'.Decreto ‘1075 de 2015' c:e[ebrar los
contratos, suscribir Jos actos admmistratlvos y ordenar los' gastos con cargo a los
fecursos del Fdndo de- Serv;cms Educatlvos de acuerdo con. la dtsponlblhdad de
fondos de tesore L : : : A

ntratos cuya
e req igran

' 'te ordenador del gasto podra celebrar toda clase de

Verlflcar si Ia neces dad esta prewsta en el presupuesto y pla de oompras
Elaborar estudios previos - : :
Expedicion del Certificado de Dlsponlblildad Presupuesta
Obtener la autorizacion: deI‘ConseJo Dlrectlvo ‘cuande corresponda
Designacién del ‘supervisor. -« .
Solicitud de propuesta 'y dema eqwsntos de- Ley
Evaluacion de constancia de ld_one[dad y experlent:[a y :

Firma de la minuta contractua[ or ei proponente yvel Dlrectlvo Docente ardenador
del gasto. :
9. Expedicidn de! Registro Presupuesta
10. Ejecucion del contrato.

PN ROON =

En 6l camine del mejoramisnts contimis”
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados seguin Resolucion Departamental No 16248 de Nov. 27 de
2002, Resclucion Municipal No. 0480 de Qctubre 22 de 2004 v Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2016 y Resolucion 201850050021 de 156 de Julio
de 2018 y Resolucion 2021501684336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit811020911-2

11. Pago. Exigir factura que cumpla con los requerimientos de ley, y pago de
Seguridad Social Parafi scales cuando corres;:onda
12. Liguidacion del contrato o

“RGE@F%-'A ANIFIESTA

{Emergencia educativa) Esta figura se conwerte enuna herramienta de la Institucién
Educativa para ¢elebrar contratos, obedece a circunstancias exoepcnonales (estados
de excepcion, calamidad; fuerza mayor o desastres), el contratista podra iniciar la
ejecucién del objeto- pactado, sin que se cuente con un contrato escrito; pero de ello
debera dejar constancna escrita, breve, como prueba de la orden lmpartlda No
obstante, para que 1a Institucion Educatwa proceda de esta forma,. requiere declarar
“‘la urgencia mamflesta mediante un acto’ administrativo en ‘el cual se. deben hacer
constar los hechos por los cuales la’ Instltucson Educativa justificard su decision. La
Inststuczon Educatrva hara los ajustesy modlflca(:lones necesarias de oonformidad con
la Ley orgénica del presupuesto Igualmente la‘institucion educativa requiere informar
de esta medlda ante la Contraloria General de Medelim para gue decnda 31 estuvo bien
aplicada o de Io ‘contrario la envie al organo de Control Disciplinario. ... -

'LEY DE GARANTIAS

educativas éstatales son epartamentales distritales 0 municipales, entldades ‘que en
virtud de [a competenc, aS:gnada por dlcha ley enel articulo 11, pueden administrar
' : Té Irsos. destmados a

personal. La’ ley 996 de 2005 def ine el marco legal del proceso electorai reg!amenta
la parhc:pacnén en- pohtlca de los serwdores publicos y establece darantias a la
oposicién, fijando en el art[culo 33 restricciones a la contratamén publlca siendo asi
que durante los cuatro meses antenores a la eleccin premdencual y hasta la realizacion
de la eleccidén en la segunda vuelta, si fuere el caso, queda prohlbida la contratacion
directa por parte de todos los entes del Estado, con las’ excepciones alli establecidas,
entre las cuales se encuentra: Ios-contratos requendos para cubrir las emergencias
educativas. En ¢ paragrafo del “articuio 3 ”j__:;'ﬁpreveias restncmones para los
gobernadares, alcaldes mummpaies 0 d;strltaies secretarios; gerentes vy directores de
entidades descentralizadas del arden municipal; ‘departamental o distrital dentro de los
cuatro meses anteriores a las eleccicnes: La: procuraduria General de la Nacién a

& d camine Ao maisramionts contime”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-maild




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segin Resolucidon Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucidn Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 y Resolucidn
000325 del 22 de Enera de 20168 y Resolucidn 201850050021 de 16 de julioc
de 2018 y Resolucidon 202150164336 de Ot de octubre de 2021

DAMNE: 1085001021547 - Nit.811020911.2

través de |la Directiva Unificada No. 005 de agoste 27 de 2009 imparte ias instrucciones
a los servidores pub|ICOS relacnonadas con Ias jomadas electoraies elecciones del

su finalidad, el enunczado‘;_’__contratacron dtrecta es smonlmo de cualqmer sistema
diferente de la licitacion plblica y no del procedlmtento espemal regu!ado por la ley 80
de 1993. Por tanto, las entidades publicas- pueden seguir:- contratando previa la
licitacion publlca ‘salvoilas excepciones. de la ‘misma- Iey;f'"996 de -2005. En
consecuencia, aparte de los casos de dlsposmlon [egal expresa_en- contrario, las
causales contenidas’en el articulo 24 dela Ley 80 de 1993, derogado expresamente
por la ley 1150 de 2007 norma por Ia cual . se mtroducen modificaciones para la
eficiencia y la transparencra de a’ley. 80 de. 1993 la contratacion directa establemda
en el articulo segundo de la ley 1150 de’ 2007 como forma de- _escogenma del
contratista, esta:sujeta a la mencionada- prohlblclon por lo-que dur; t_e los cuatros
meses anterlores a-{a contienda electoral no podra realizarse oontratacubn directa por
los organzsmos "del. estado, mdependtentemente.- del régimen juridlco “naturaleza o
pertenencia de una u otra entidad, lo cual incluye las organizaciones’ -dependenmas
admlnlstrativas ':"lspuestas en las entldades temtorlales para la adm:mstracmn del

. _DONACIUNES

Todo nuevo ingreso que se_permba y que no este prevzsto en el : upuesto del Fondo
de Servicios Educatwos sera objeto de una adicién. presupuesf.al mediante acuerdo
del consejo directivo,” previ aprobacmn de la. entidad temtonal;-‘--de conformldad con &l
reglamento que ésta explda'p_ a‘ital efecto. En este acuerdo se deberé especificar el

origen de los recursos’ y Ia dlStﬂbUCIOﬂ de] nuevo mg-reso en eI presupuesto de gastos
O apropiaciones. co :

o dl caming dsl maoramiento continie’
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)
3
1
1

En este sentido se expresa el Decreto 1075 Articuio 2.3.1.6.3.17. Régimen de
contratacion ( Decreto 4791 de 2008, Articulo-16) paragrafo: “Cuando un particular
destine bienes ¢ servicios para- provecho directo de la comunidad educativa, debe
realizarse un contrato entre- éste y el rector o director” rural, previa autorizacion del
consejo directivo, en el cual se senale la:destinacion del bien Y la transferencia o no de
fa propiedad. Este contrato se reg|ra por las: normas del Cédigo. Civit. Si se adquieren
obligaciones pecuniarias en virtud.de tales contratos, éstas deben ser de tal clase que
se puedan cumpllr dentro de las reglas propias de los gastos del Fondo

| REGLAMENTO PARA EL MANEJ O DE TESORERIA

JUSTIFiCAC!ON Ef buen funcmnamlento de Ia Adm:mstracuon de Ios recursos de los
Fondos de Sennc:os Educativos de la- lnstrtumon Educativa, demanda el dlseno e
impiementacnon de una estructura y un manual que permita una correcta destmacnon
de los recursosf anmeros

El reglamento'e 4 basado en pl‘lﬂCIpIOS fundamentales como: Efic ici |aEﬁcac:|a

ar g tida;.Jas. artlculares func:ones y

competencias cont | Sy pag I3 dep e’nma de tesoreria

de la Institucién Educativa. - L

. lnstrumentar la marcha de otros procesos administrativos tates como lnducmén de
nuevos funcnonanos y entrenamlento en los puestos de trabajo

DEFINICION DE OPERA ___N__ES DE TESORER]A Las operacmnes de tesoreria son
aqueilas que se onglnan en da ‘administracion de _fondos y garantlzan la liquidez y
correcta destinacion de recursos f nanc:eros h : S

En el presente reg!amento se determlnara la forma y procedlmlenio para:

1. Realizacion de los recaudos
2. Realizacién de Pagos

&on el camine ddd mejoramients contings”
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3. Seguimiento y control permanente del flujo de caja
4. Responsables en la autorizacion-de-los'pagos
5. Custodia de titulos valores; dispositivos-de seguridad bancaria y talonarios

1. RECAUDOS: PRQéED:i'MIEIﬁITO *

Admlnlstramon de: recursos;' n -_cuenta bancarla de confo'rmzdad co eI articulo 15 del
decreto 4781 de- d[crembre 19 de 2008 comp:lado en el decreto 1 075 de 2015, los
recursos fmanmeros del:fondo de servicios educativos se manejaran en cuenta(s)
bancaria(s) en la- entl: d.fmanmera que dlspone de. !a respet'va wgllancm de la
superlntendenc;a flnam:lera : -

A la entldad temtonal certifi cada se enwara con of" cio . motwado constanma de
existencia de (los)" productos bancanos ‘para-su.respectivo- reglst en tesoreria de
acuerdo con eI Decreto 118 de enero 25 de _2012 dei Mumcap:o . o

Apertura de nuevas cuentas

Cuando con ocasnon de nuevos recursos se premse deia apertura de nuevos productos
bancarlos se procedera asu apertura de conformldad a las directrices:que para este

. son los {inicos
conjunto de las

El Ordenador del
func:onarlos_ que
cuentas.: &

¢) Las cuentas de ahorro 'se ‘manejaran con talonano o dlspOSltlvo de segurldad

. bancarta (token) en ningun caso pueden ser manejadas con. tarjeta deblto

I:.-.b ;

& &l coaoming del meisramionts contime”
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Comprobantes de ingresos se registraran con las consignaciones clasificando segln

corresponda contable y presupuestalmente Ios valores reiacnonados y se verificaran
con el extracto bancario. : =

En caso de no poderse [dentn“ icar el mgreso ,por un perlodo ‘maximo de veinte (20)

dias, pasado este !apso se reg;strar : ontabmdad alf%-‘-tercero 222222222222
cuantias mcietermmadas )

Es de resaltar que el soporte para efectuar el recaudo de-los' mgresos es ei recibo de
caja, el cual debe contener lo sngu:ente :

a) Numeracuim cont;nua __prewamente |mpresa

b) Lugar y fecha de expedicion . ' :

c) Nombre completo- y ndmero de identn" cacuﬁn cle la entldad 0 persona que
consigna - .. .~ _ S . .

d) Concepto U origen’ del mgreso N

e} Valor del ingreso en letras y néimeros o I

f) Modalldad de mgreso efectlvo cheque o transferencna bancarla En caso de ser

para cons;gnar en la cuenta del’ primer beneficiario y debe contener al respaldo Ios
datos del tercero como: nombre completo, identificacion, dn'eccnon y telefono
a) F|rma del funcmnano que ejerza la funcién de tesoreria - :

Ca:mstitli::(:lt_)__nE d tliu.i_bé

programadén fmandera anual: proyectos, POAly flujo de caja amstitﬁczon educativa
podra favorecer ia obtencnén de__ mayor rendm_ju_lento finanmero a traves de la

2 REALlZAéIﬁN_'DE:_-__i_é};;;c)s'

Programacion del pago

Todo pago se efectuara: con su1ecrén a Ia dlspomb[hdad de fondos No podra adquirirse

compromiso sin la venﬂcac;lén de saldo liquido 'para su atencion. Cumplido esta
verificacién se adelantara (a comprobacmn de Ios agwentes requisitos:

En é camins ddl meisramionts contine”
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1. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

2. Documentos que soporten el proceso contrac
a) Estudios previos
b} Matriz de riesgos .
c) Invitacion Publica™
e) Exigencia de doclimentos: hablhtantes Rut actuahzado-,-;Certlf cado de
antecedentes disciplinarios de la procuraduria (consultado por la Institucién),
Certificado de: antecedentes de la Contraloria (consultado: porla Institucion),
Certn“ cado de antecedentes de la Pol:cia (consultado por Ia‘-.- sntu0|on)
delitos sexuales cuando sea procedente (consuitado por la Instltucmn)
Certifi cado de existencia y representacion:legal para personas- Jurldlcas en caso
de personas naturales certificado de/inscripcion-en Camara de Comercio cuando
el contratista séa comerciante, certificado-de afiliacion a la Seguridad. Social,
fotoc:opia de la cédula, hoja de vida, de la funcion publica ( contrato'de serwcms)
certificado en alturas vigente ( mantemmlento) certlf" cado bancan A
f) Evaluacién del-proceso. ’ e ; S
g) Declaratoria'de desiefta (segin &l caso)
h) Aceptaclon deia propuesta

iy Contrato.
j) Certificado mpromiso Presupuestal (CRP)~..
k) Pagodeia: dad social (cuando aplique) o certn‘" cad d

Contador: Publzco o Revisor Fiscal segun el caso _ S
) Factura electronica o ocumento equwaiente (documento _s,' orte electromco)
m) Causacién contable.’ .
Soporte de pago (ir sferenma electronlca)
Rec:1b|do a satzsf :

Pagos en cheque o transferencia- -

En la Institucion Educativa, no segene ;.en‘efectivo. La modalidad de pago
sera de contado, por ia incapacidad juridica frente a las condiciones que permite el

& &l camine del maoramients contimie”
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endeudamiento publico; el instrumento de pago sera el cheque o transferencia
electrénica segun convenio suscrito conla‘entidad bancaria.

Cuenta maestra

Acorde a la Reso!umon No 12829 ~del 30-junio- 2017 del Mlmsteno de Educacion
Nacional por ia cual se reg!amentan las Cuentas Maestras de'las entidades territoriales
para la admm:stracron de los recursos del Slstema General de Participaciones en
Educacién en sus’ componentes de prestac;on del semcuo cancelamones calidad

matricula y calzdad grat:" [dad

Tiene por objeto defir nir las condlmones que sé deben cumpllr para {a apertu ra registro
y operacién de las Cuentas Maestras donde se administran los recursos ‘del Sistema
General de Partlmpacmnes para el sector. Educacion, en sus componentes de
Prestac[on del Serwcno Cancelaczones Caildad MatnculayCalrdad Gratu;dad

« Operaciones permitidas.

a) Los g:ros qu__ re-allza la-Nacién- Mlnlsterlo de Educacion Nac;ona ‘de:los: recursos
del Sistema-General de Participaciones -para educacion, componentes de
Prestacién dél:Servicio, Cancelaciones, Calidad Matricula y Gratuidad. :

b) Los rendimientos financieros, que producto del convenio,‘sean reconocidos porla
entzdad bancarla de acuerdo con lo establecido en ef amc o81de Ia Ley 7?5 de
2001.:

c) El remtegro de recu" 08 que deba hacer cualquier _tercero beneficiario. reglstrado
por ia entidad terri anal el-cu clusivamente por transferenma
electromca desde la-cuen ;

d) Los recursos que por otros conceptos reconozca la entidad bancana en eI marco
de la operaciéon de la Cuenta Maestra, incluyendo Ias devolucmnes de
transferencias no exitosas en |a plataforma ACH :

e) Las transferencias’ poriuna tinica vez, segun la fuente respecti . de ios saldos de
recursos d|spomb!es;_en"otras cuentas bancarias donde e manejen recursos del
Sistema General de Parhmpamones para educacion. "

f) Las transferencias que se reciban en las cuentas maestras de gratmdad de los
Fondos de Servicios Educatwos desde las cuentas maestras de Calidad - Matricula
y Prestacion del Servicio diferente de ‘nomina’ de las entidades territoriales
certificadas, en los eventos en que sea necesario. :

g) Las transferencias que réciba ia .Cuem_ta.,.Mae_stra ‘de Prestacién del Servicio
Nomina desde la Cuenta Maestra de.Prestacion del Servicio diferente de Némina
Docente, Directiva Docente y Administrativa, en los eventos en que sea necesario.

&n el camine dal megsramicnts contimg”
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h) Los giros que se reciban de ofras 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- Ia non ividad vigente aplicable para el
uso especifico de estos 1ecursos. '

» Operaciones D.e’ﬁlit'

lLas uUnicas operacsones deblto' autonzadas Para ia Guentas Maestras son las
siguientes: - : '

a) Los glros que Ia |dades territona[es y Eos Fondos de;S: rv1c:1'
realicen a los terceros, beneficiarios previamente registrados. -

b) Las transferencras realizadas: desde las cuentas maestras de :
Prestacion del Servicio diferente a némina de las entidades _terrltorlaies a las
cuentas maestras de gratmdad de-' s!-Fonddé de. Servzcros E ucatlvos en los
eventos que sea necesario. Sl o

¢) Las transferencias que se efectuen desde ia cuenta maestra de Prestacwn del
Serwclo diferente de nomina docente, directiva docente y adm;mstratwa a la
cuenta maestra de Prestacién del’ Serwc:[o Noémina, en. ios eventos que sea
necesario. -

d) Los rendlm

cuentas :

‘E_d ucativos

| tos financieros o excedentes que deban ser tra sferldo ”;entre

del Proveedqr de Ser\nczos Electronlcos (PSE) !os cheques' de: gerenma las
operaciones por. v Ia, las operaciones por correspon ancario, los retiros
por cajero automatlco Debltos automatlcos o

Asi mismo, son operacmne deblto no autorlzadas ____Ias _ansferencras cuyo origen
sea la cuenta maestra de Prestacion del Servicio Némina docente; directiva docente
y administrativa, hacia las demas cuentas maestra .ge. -Ias que tratan los articulos 3
y 4 de la presente resolucmn saivo que seanpara transfenr rendimientos financieros
0 excedentes de acuerdo con la normatwldad apllcable para el uso especifico de
dichos recursos. s

C&r &l caming del megoramisnlo continie”
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* Pago mediante cuentas maestras .

Requisitos. Cuando eI pago a rea!nzar por parte dei FSE tenga como fuente los
recursos de gratmdad educativa; se debera’ solicitar previamente y en cumplimiento

al Articulo 10 de . la Resolucmn No. 12829 del 30 jun:o 2017 la siguiente
documentac:on' L _

a) Copia del documento de ldentzdad (NIT CC CE) del beneﬂclano del pago de la
Cuenta Maestra, ="

b} Certificacion bancaria expedlda dentro de Ios tres meses antenores al momento
de la presentamén -én la que se indique: tlpo y numero de cuenta tltulandad y su
estado, el cual debe ser activo.

¢) Para persmas juridicas, el certifi cado:de: exnstenma Y representaczon !egal junto
con la cop|a del documento de tdent[dad del. representante legal. -

. FormaDePago S

benefi mano en el modulo o plataforma que el portal bancario est:puiare para el pago

mediante cuenta maestra ~El-pago Unicamente -se podra efectuar medlante
trasferencla bancana 3 B

Cualqwe aclo en este documento debera ser consultado' nla Resolucmn No.
12829 del 30 Jun:o de 2017

En cumpllmlento de'-'l"’"""-‘_resoiucmn de Ministerio de educacmn (MEN) N°660 de 2018
que reglamenta las Cuentas_ Maestras Pagadora que segun SuS 2 |culos 1y2,tiene
como Unico ObjetIVO el;pago en linea — PSE, con cargo a Jos recursos de gratuidad
educativa para el caso de los fondos de: serwc;lo educatlv -desde 'una cuenta de
ahorro complementaria a la CUENTA MAESTRA,: creada por fa resolucion de
Ministerio de educacmn (IVIEN) N -'12829 de 2017" S

La aperiura de esta cuenta seré. obllgatona y se crearé medlante convenio con ia
institucion educativa, que debera contener como mi mmo las condiciones estipuladas

C&n el comitne del meioramisnts continue”
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En el articulo 4 de la resolucién de Mlmsterlo de educacién (MEN) N°660 de 2018,
enunciadas a continuacion:

a) La identificacion del nimer omenclatura de Eé:'CUENTA MAESTRA donde
se administren los recursos del Sistema _General De. .,F' ricipaciones, de la cual
se realizara la trasferencla e!ectromca de los ecursos para efecto de pago
inmediate.  .© : o

b) El registro por parte clel establecimlento bancarlo e"_los'credztos y débitos de la
totalidad de los recursos identificando el origen y destino:de fos mismos.

¢) Laremision por parte del establecimiento bancario de los’ reportes establecidos
en el anexotécnicoi.que hace parte integral de ia presente resolucnon(N"SSO de
2018), a los: ministerios de Hacienda y Crédito Publico, Educacién:Nacional y
Vivienda, Ciudad 'y Territorio y a los organismos de c:ontro! La exenmén del
gravamen a ‘los. movimientos financieros que s¢ realicen con los ‘recursos
administrados en fas cuentas maestras "agadoras en Ios termmos del articulo
87 dela Iey 715de 2001. ' L

d) La mencién clara de la membargab!lldad de los recursos del SISt' 'ma general de
partlc:tpaolones : _ . : -

e) Atendiendo fos art[cuios 6 y 7 de laireso ucmn del Minlsterlo de educamén (MEN)

N°660 .de 2018 |la. Cuenta. Maestra Pagadora solo tendra-' autonzadas las
sngulentes ‘operaciones.

.operaci6@55_-0@_;;1{ :

El pago de serwcms pubhcos habﬁltados med:ante boton de pago electromco seguro
en linea - PSE.". ° - o

Ei pago de |mpuestos nac:lonales : _'DIAN y tasas:_que €' generen en la ejecucion de
los recursos del Slstema Genera! ’de Partzmp ciones.:

Requisito del beneficiario.. -

&ELn dl comine del mejoramients contio”
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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--1a* documentacnon que corresponda, de
conformidad con el procedlmfento mtemo de pagos de, ia Instltumén Educativa.

Requisitos para el manejo dela Ch o,

a} Elcheque debe ir glrado a nombre del benef mano cle Ia orden de pago y el valor
debe ser el que aparece en esta como valor neto a pagar :

b) Al girar los cheques '$¢ debe tener. siempre en cuenta qué se restrinja su
negociabilidad, es- decw debe mdlcarse "para pago solamente al primer
beneficiario”,. i

¢) No se deben emltzr cheques posfechados

d) No deben firmarse cheques en blanco. e

e) Las chequeras o talonarios se deben utilizar en su totaildad y los-esqueletos
dafiados o anulados se deben anotar en el libro: auxiliar de bancos.

f) Se debe coriciliar semanaimente el estado de su cuenta en el'banco con el libro
auxiliar de bancos, no esperar hasta que ilegue el extracto del banco. -

g) Todo desembolso de Tesoreria debe tener doble control antes y despues por el
Ordenador ‘del gasto y quien ejerza funciones de tesoreria; no se deben
acumular poderes y funcionesen cabeza de un solo empleado o) dependenma

a) Emg ___:'cedula -d'e cmdadama de la persona natural ‘Para el caso de persona
Jurldlca copia de la gédula de ciudadania del Representante Legal .

b) Encasodeno ser réclamado por el Representante Lega de la persona Jurid:ca
solicitar carta de orizacion firmada por este en papel membrete de Ia entzdad
fotocopia: de la. édula . de" ciuda R r
ciudadania del d )
la empresa el‘nombre de la persona que |-'cheque y dejar
consignado en el comprobante de pago que se realizd esta dlllgenma

¢) Entregar el cheque con sello de cruce restrictivo. .

d) Hacerfi rmar eI comprobante de pago con numero de |dent1f“ cacmn

Pagos no contemplado': }

Los pagos resuitantes que no estuwesen en la: planeacwn f nancnera anual de la
Institucion Educativa deberan ctumplir prewamente el requ:snto de la modificacion al
presupuesto a fin de garantizar la disponibilidad- que_los ampare. Se haran con
sujecién al procedimiento definido para tal fin en el presente reglamento.

G &l camine del megoramionts contime”
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Cheques anulados o no cobrado'

Los cheques anulados, s& anexaran a Ia respectwa'ool' :de chequera, en donde
podra verificarse el oonsecutwo de los” gtrados yi.los anul '

de giro, no ha SIdO ppmbiéﬂreallzar el pago (agotadas !as __a 1ones admimstratlvas)
el valor de la.cuenta por pagar serd registrado como. ur ngreso extraordmano
afectando presupuestal y contablemente el rubro de recuperaciones :

Las acciones adf" histrativas deben de ser, reallzadas por Ia';“persona:__que ejerza
funcmnes de tesorena y deberan de quedar sopoﬂadas '

3. SEGUIMIENTO Y 'CdmROLFEﬁiﬁgNENTE" béL"FLuJo_;DE_ -'éh;&A;"'_i_.

Ei ﬂLlJO de caja anual se elaboraré con base en Ias necesndades de las areas tncluzda
la admlmstratwa; ﬁ reportadas oportunamente en la planeacién finghciera por la
me’zodologia de proyectos educatlvos Segun las- nuevas neceSIdad” e Ia:_gmgenc::a

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto qwen ademas firmara la
orden de pago El: cheque o autorizacion de giro por gerenma e!ectrén:ca debera
estar firmado: por_ei rector y quien cumpla funciones de tes eria.; Para la debida
garantia de protecczo _de jos recursos, ambos fimantes contaran con‘una poliza de
manejo constituida de confonmdad con las normas del sector pubhco y cOn cargo a
los recursos del fondo de' servicios educatwos o

5. CUSTODIA DE T!TULOS VALORES, DiSPOSlTIVOS DE SEGURIDAD
‘ BANCARIA Y TALONARIA

& el camine del megoramients continite”
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Las chequeras, Certificados de Depésito a Término Fijo y dispositivos de seguridad
(token) del banco, estaran bajo custodia de’![’*Recto_r}_de la [nstitucion Educativa.

6. FUNCIONES DEL TESORERO!A

1. Apoyar al ordenador del gas’to én "‘la formu!ac:ton y proyecmén del presupuesto anual
teniendo como base la znformamon h!stonca y neceSIdades futuras de la institucién
educativa. c S :

2. Apoyar al ordenado dels gasto en Ia formulac:lén y proyeccmn de las herramlentas
conexas. L .

3. Apoyar al ordenador del gasto cuando haya iugar a adtcrones o dzsmmucmnes
presupuestales, Ias cuales deben ser debidamente . registradas en el apllcattvo con el
fin de tener el presupuesto actuallzado en todo momento y const:tunr reservas
presupuestales al ﬁnahzar fa vigencia flscal : " S

4. Elaborar certlf cados de dlspombﬁIdad presupuestal con base a Ios precnos de

referencia reglstrados en los estudios ‘previos . venf"cando la d|5pon:b1hdad de
recursos. .-

5. Elaborar :comp_romlsos presupuestales segln valor de propue

| eé’bhﬁmica
adjudlc:ada y prey ia.verifi cacnon de requisitos habilitantes.. . P

6. Efectuar pagos a' proveedores unicamente cuando se cum' slan los requ1S|tos de ley
wgentes : :

8. Apoyar a! ordena or del gasto en la coordifiacion con las entldades 'bancanas para
el manejo de los recursos deposﬂados en las cuentas bancarias de Ios FSE asi mismo,

9. Elaborary presentar mformes penodlcos ante Ia Secretana de Educaczén Municipal
dentro de los plazos estabiemdos S e

10. Reportar la ejecucmn p esupuestal de mgresos y gastos tnmestraimente al
Mlmsteno de Ed ucacwn Nacnonal a traves del snstema de 1nfom'|ac:|on de los fondos de

11. Presentar informes mensuales al contratante que mcluyan el desarrolio de las
actividades y el andlisis de la inversidn del-re - curso en cada institucién educativa.

&n &l camine Aol meisramionts contivue
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12. Acompafiar al ordenador del gasto en las visitas de entes de control, teniendo
disponible toda la documentacion requerid

13. Concertar con cada rector I'

5:._presen01alldad-requ rida para el cumplimiento del
objeto contractual. : -

14. Informar por escrito y en forma Oportuna- al: cont_ 'sta ' Ios f_mped;mentos para el
cumplimiento del objeto contractua[, referente a Ias obl ac '

15. Propender porque el fondo-de servicios educatwos sea adm:ntstrado conforme a la
normatwa naczonai vage' te y conforrne alo reglamentado por | Ea' tldad temtonat

16. Mantener: actuallzado ‘debidamente custodiado y dlsponlble'para consulta el
archivo de soportes de tesoreria y. presupuesto de cada institucion educativa, segln
los Izneamlentos de] procedlmlento documentado yel hstado maestro de regtstros

17. Informar, a qwen corresponda sobre ias lrregularldades que se presenten en el
manejo de los recursos que administra’ a! fondo de serwcros de la mstutucuon ed ucatwa
18. ASIStIl' a Ias reunlones programadas e Lo bl

7. c'w'f"r'R'o.LES':f o

Los funcionarios':del grupo dé Tesoreria deberan cumplir co

instrucciones

1. Los documentos reiaj onados con. Ias operaclones deben estary uardados de modo
seguro, dehfgrd};de los.; : "

2. Velar por‘"la "?Seguﬁdéd y privacidad en eas donde se manej Y se guarde los
soportes de Ias operacmnes contables token Y chequeras

3. Los archwos magnetlcos jue contengan mfonnac:lén 1mp0rta '

ara él__:_;éjru po, seran
guardados en forma segura

4 En caso de percublr alguna a_;en ios mecamsmos d 5 gundad del portal bancario
o Token informara mmedlatament ai__Ordenador de . _fCI_U;_'_en tendra la obligacion




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA
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6. Debe vigilarse la seguridad tanto de los archivos fisicos como de los archivos
magnéticos, dado que contienen informacién lmprescmd:ble que debe ser protegida de
dafios fisicos y de alteraciones en sus contemdos '

7. Es responsabilidad dlreota del ordenador del gasto velar por el permanente
cumplimiento de ias medzdas de segundad estab[emdas para el érea si se detectaren
defectos, omisiones o. pombﬂtdades efectivas de mejoramiento de estas, deben
implementarse Ios controles respectlvos ' i Lo

8. Proteger la conf denmalzdad e integridad de Ia 1nformac:on E's debe tener especial
cuidado en el uso de. los diferentes medios para el mtercamblo de informacion que
puedan generar una dwulgacuon o modn" cacuon no autorlzada

9. Asumir la responsabllidad de todos Ios reglstros que se hagan en el snstema con su
cuenta de usuano L o - o

10. Propender por Ia oportunldad verac:dad confablhdad conﬂdencnahdad e
integridad de Ios datos que reglstre en el S|stema A s

11. Mantener ia reserva de la lnformacmn a la que tlene acceso, debe ser utlllzada
exciuswamente para el cumplimiento de sus furiciones. No debe dar acceso o exhibir
expedlentes documentos o archivos a personas no autorizadas. '

13. No alterar fa!sxflcar borrar ocuitar o desaparecer mfonnacmn contenlda en el
sistema o en los que se alm““ cene 0 guarde la misma. ' o

14. lnformar al ordenador e[ gasto sobre cualquier :rreguianda

A CONTRATACION DE LA CONCESIGN DE LA TIENDA

REGLAMENTO PARA 1
© . ESCOLARY ESPACIOS AFINES

Competencia. De confonnldad'con e[ Decreto 1075 de 2015 corresponde al Rector

de la INSTITUCION EDUCATIVA adeiantar el, prooedlmlento de contratacion para ia
utifizacién por parte de terceros de la tienda escolar y espacios afines de ia
INSTITUCION EDUCATIVA e zguaimente los: brenes muebles dispuestos para el uso
de! establecimiento educativo. Por tanto;~sérd competencia del Rector de la

&L &l comine da megoramionts continye”
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INSTITUCION EDUCATIVA adelantar las etapas previa, precontractual, contractual y

pos contraciual de los procesos paraadjud!camén de espacio dentro de los inmuebles
de Ia Institucion Educativa.

Uso. Las instalaciones de Ia INST!TUC!ON_ | o podran ser usadas para
la realizacion de actividades educativas culturales; ecreatwas ‘deportivas y sociales
de la respectiva comunidad educatwa “con -prohi iCIC expresa de actividades de
juegos de azar, consumo--edf or,: sustancnas psi q 'ctwas cigairilios, y demas
prohibidas por la. ley ' :

Planeacion. La ! ”:STﬂ:._' CION EDUCATIVA prewo aI inicio - proceso elaborara
documento de Estudlos Previos, en que se definiré la necemda_ 1-supllr asi como ia
forma en que puede ser satisfecha, contando con el wsto bueno dei Iid_er de proyectos

de serwc;os genera y del programa Juridico

Los estudlos prewo "tendran en cuenta

a. Objeto del contrato a celebrar o neoeSIdad de un servlmo

b. Duracion -del: ¢ontrato, que en- nzngun momento puede superar_-;,-la fecha de
termmacion det ca[endano escolar v : P

_ tienda esoolar debe'ser autonzado y ejecutado pOT onéejo Dlrect:vo

«  Atender las sohcitudes e revisién. de precios Ximos- establemdos a los
productos que se: ofrecen enda tienda __'_cuando”’ conces;onano lo solicite.

. La obligacion establemda para mejoras implica solo considerar tal solicitud, mas

nao conlieva la obllgamon de autonzar de manera efectwa ‘el aumento de precio.

& w d camine del mejaramicnic continue”
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DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

OBLIGACIONES A CARGO DEL CONCESIONARIO

. Consignar la totalidad del dinero estlpulado en el contrato en la cuenta bancaria
respectiva y en las fechas’ estipu[adas S

e« El incumplimiento a lo. estipulado_en el Iltera! antenor es causal para la
cancelacion unilateral del contrat .

) Utilizar el local v los enseres: ntregados umca y excluswamente para los fines
establecidos en ef obJeto del contrato. - . ;:
Velar por la conservamén y debida utllzzacmn de Ios bienes entregados
Restituir el focal y los efiseres entregados a la terminacion’ del contrato.

Prestar el servicio de tienda de manera eficiente, basado-en la atencion amable,
cordial y. respetuosa atodala comu nldad educatwa bajo 6ptlmas condscnones de
higiene'y salubrldacl

. Observar.de manera dlllgente ei régsmen de precnos mammos estabiec:dos alos
productos que se ofrecen en ia tienda escolar.

. [nformar al Rector de la Inst;tucuon Educatlva de: forma anmed[ata cualqwer
anormahdad o msuceso que se presente con Ios mlembros de Ia comumdad
educat;va

e Velar por el buen comportamlento de ios trabajadores y dependlentes que sean
contratados | para el buen funcionamiento de la-tienda escolar. -

. Perrmtlr el lngreso del Rector a las Instalaciones de la tienda, cuando éstas lo
requieran, ‘para la verificacién de las GOﬂdIC!OﬂES de higiene y salubndad dentro
de la misma;

) Pagar?lo co 'eSpondlente a Ios servicios publicos

PROH!BEC!ONES

. Almacenar y expender bebldas ~embnagantes c;garnlios y demés sustanmas
cuya venta esta hi ol :

Abrir la: tlenda escolar los dias en gque el piantel educatlvo no esta Iaborando
salvo autorizacion escrita del rector. - .

e«  Arrendarc subarrendar las instalaciones de la tlenda
Admitir alumnos dentro det local de la tienda. .
Admitir persona] en las instalaciones de Ia t;enda _ scolar dzferentes a los
empleados contratados 'proveedores. 1dentn‘“ cados'y autonzados
Utilizar las mstalacnones fisicas de la tienda para pemoctar
Efectuar mejoras o reformas al Ioca] destmado para funczonam:ento de la tienda
escolar.

»  Vender ofro tipo de elementos que no. esten relacmnados con ei objeto del
contrato. .

&Lt &l camine dal megoramisnto continue "
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¢g. Requisitos habilitantes:

. Propuesta econdmica con fis : - .
. Fotocopia de la cédula de ciudadania dei proponent Y Fotocopla de cédula de
: ciudadania de los’ trabajadores (en caso’ de que. los vaya a tener)

. Rut actualizado con ia actlv:dad de comercio wgente

. Certificado de antecedentes expedido por ia Procuraduria General de la Nacién
(Verificados porf la Institucion Educativa)

. Certificado’ dé responsablhdad fiscal exped:do por ia contralona general de la

_ nacion (Venf c_:ados por la Institucion Educativa) _ :

. Certificado de a '_ecedentes Judlclales de Ea P0|[C|a (Venflcados'por Ia Instltumon
Educat:va)

e  Certificado de- medldas correctwas RNMC de la Pollcia
Instltucuﬁn Educatlva) T

e  Certificado de antecedentes de Inhablil ades por Dehtos Sexuaies expedldo por

‘ ta Policia. (Verificados porla. lnstltuclén Eciucatlva) ' :

e  Certificado ‘REDAM '

. Cemf cados de afiliacion y comprobantes de pago (plamlla o paz Y salvo) de tos
respectlvos aportes del contrafista al Sistema de Seguridad Social.
deberd aportarse cada mes los comprobantes de pago a los: ap
de Segurldad Soclal del Contratlsta y de Ias personas que. gs
prestacion del servicio .-

° Certifi cado é.f. mantpu!aCIén de allmentos de Ias personas ;ﬁq _
servicio - ¢ :
andev@a . _ :
Certificado bajo I gravedad de Juramento de estar ‘a ‘paz. y sa!vo con el
establecimiento educatlvo (adlc;lonar certificado de-Recto ria Y €

enﬁcados por la

de pago y que se: n venficables

h. Reqmsﬁos.;de vai.ug": |'cm:_._:':;_::_f o

» Propuesta econémica ;ustada entre los valores mmlmos Yy maximos

establecidos en la lnwtaclon equwalente a 50*puntos RO

o Certificaciones de. expenenma"en el manejo’ de tiendas escoiares o afines que
incluya: tiempo de servicios (vngenmas) comportamento en los pagos de fa
concesion, valoracion cuall’catlva del servicio prestado, datos de verificacion de
las personas o entidades que: expzd ._:_.rtlﬂcaczén 25 puntos.

« Precios y productos saludables ofrecidos. 25 puntos.

EEn él carmiveg del meioramisnts continue”
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i. LaGarantiaen la INSTITUCION EDUCAT_[V_ al concesionario que se le adjudique
la administracion del local escolar, debe presentar. una plliza de cumplimiento por
el valor total del contrato y/o firmar letra de_ camb:o en bianeo Ia cual sera devuelta
a ia terminacién satlsfactona del contrato.. L

Nota: Al finalizar cada ano se' -ewsan y aprueban Ios estudlos prewos para la nueva
licitacién. s _ . G

Aprobacion. Una vez def nldos Ios estudios previos del proceso éste sera aprobado
por el COI‘ISE.'JO Darectlvo de la INSTITUCION EDUCATIVA. - -

Apertura del proceso “El proceso de selecc;zon en la INST]TUC!ON EDUCATEVA
iniciard oficialmente con la expedicion de la resoiuczon rectoral En dlcha resolucnon se
dejara constancna de los s;gunentes puntos e : .

a) Objeto dei contrato a ceiebrar . : : L
b) Acta de Consejo Directivo porla que fue aprobado el |mc:o del proceso
) Cronograma que reg[ré el proceso : o

Inwtaclon Pubiica La Inwtacmn Pubilca en la INSTITUCION EDU’_' __T!VA estara
ubicada en una carte[era de facil acceso ala comunidad educativa; en ella se |ndlcaran
a celebrar, tal como ﬁguran en el documento de estudios previos,. asi como el
cronograma del’ proceso, en‘que constaran fechas, horas y lugar de las actuaciones
bien deﬁnldos En-la i acion de la INSTITUC]ON EDUCATIVA se [ndlca
expresamente los requisitos habilitantes y evaluacién de: las’ propuestas y los
dccumentos que debe aportars ar acred:tar dichos eiemento o

La mv;tamon oomo [ el proceso deben
permaneceran publi 3+ zes..( unes a Viernes) Las
propuestas en la INST!TUCION EDUCATEVA deben entregarse en un (1) Gnico sobre
el cual debera entregarse cerrado, espech cando a quien va dIrIgIdO ‘el ndmero de
folios que contiene y la fecha de entrega, radicado en la secretaria, ¢con documento
adjunto para que sé- tenga la- evidencia y no podran ser ablertas hasta la reunién de!
Consejo Directivo donde se esmja Ia mas favorabie :

Cierre del proceso Una vez._venc:ldo &l termmo m x1:mo para presentacnon de
propuestas el Rector de la: INSTITUC!ON EDUCATNA efectuaré convocatoria a

reunidén de Consejo Directivo en que se dara apertura a las propuestas presentadas y
se levantara acta en que constara — -

a) Nombre de quien presenta |a P.ribpu'ééféf’"' -

E&w &l carmne Al megoramiente continue "
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b) Valor de la propuesta.
c} Cualquier dato adicional gue se considere relevante.
El acta debe ser publicada en Ia-'rﬁism-a-*n"ié*ﬁéféi“’qu se publicd la invitacién.

Evaluacién. Corresponde al-Rector de:Eé INSTITUCION-EDUCATIVA, adelantar la
eva!uacmn Para el efecto debera segu;r e!_'&gment procedlm:en‘to

a) Realizar la verlf camo cri erios de evaluaci se as;gnara el respectivo
puntaje, de: conformldad con io 1nd|cado en Ios est _:dIOS prewos:y fa invitacion
publica. . o

b) Al proponente -que_ haya obtemdo e[ mayor puntaj_.,

se le _ve’nﬂcaran los

lncompietos 0-_ﬁ_h0 se ajustan alo prev;sto en [a 1nwtac;on ei rector de la
1NSTITUCION EDUCATIVA deberé requenr al proponente para que subsane en

d} Si venmdo eI termlno paré subsanar el proponente con el mejor puntaje no
cumple con fos’ requisitos hab;lltantes '_g[dos se repetira dicha actuamon con
el proponente que gsté en seg undo Iugar y asz suceswament R

Traslado Y Observacwnes El mforme de evaluacmn sera publlcado _
(1) dia hab:l con-el- fin de que los oferentes puedan presenta ' escrlto jas
observacmnes que consideren pertmentes El Rectorde la INSTITUCIO EDUCATIVA
dara respuestal:_:_ i ' ’"presentadas
indicando. Ias causas por Ias que se acoge o no cada observa ion.

Adjudlcaclon EI contrat_: "sera adjudicado al proponente habmt o con el puntaje mas
alto, medlante reso[umo rectoral._ La _resolumén de_adjudlcaczon ebera ser publicada
i& S ( ' rse empate entre
_spamo;__.al primer

1 o q e nmguna de
las propuestas presentadas resuite habﬂ:tada durante el -.proceso el mismo se
declarara desierto mediante s 'soiumon rectorat La. z'esoiucr n. due declara desierto el
proceso deberd serpubllca" ven la mlsma manera que se: publ:c 'Ialnwtacmn En caso
de declararse deSIerto el prdceso 8& procedera ala pubhcac:lon de una nueva
invitacion publica. o .

Contrato. El contrato de adjudlcacmn 'de 1a |enda escolar de la INSTITUCION
EDUCATIVA se celebrara por escrrto de;ando ciandad como minime de los siguientes
puntos e

&&n é camine del meoramienio continus”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segln Resolucion Departameantal No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucién Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 v Resolucidn
Q003285 del 22 de Enera de 20186 y Resojucidén 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Rescolucion 2021501643236 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

Partes
Valor
Duracién '
Obligaciones de las partes
Causales de terminacion

1.
2.
3.
4.
5.

Inicio de ejecucion. La e;ecucn:m de[ contrato séio podré mlt:Iar una vez se aprueben
las garantias cancelar. mes antlmpado vy que el arrendatano presente una poliza de
cumplimiento por eI valor total del contrato y/o Ietras de camblo f’ rmada por el
contratista. W . oo O . L

Supervisor, El Superwsor del contrato de Ia tlenda escoiar sera'el Rector de la
INST!TUCION EDUCATIVA chha funczon sera tndelegable

Termmaclon del contrato El presente contrato se dara por tenmnado por cualqmera
de las S|guzentes causas* L

1. insolvencna f nanmera de[ CONTRAT!STA

2. Ineficiencia en la prestacion del servicio. G '

3. Expend;o de productos y/o toda clase de alimentos que puedan afectar Ia salud
mental o fisica de la comunidad educativa, asi como de los. que no ‘estén
con’{empiados en clausula especifica estipulada en el contrato de ‘concesién.

4. E¥ incurrimiento en mora_ del” pago -de. Ias obhgaclones a cargo del
CONTRATISTA :

o

Cuando s&‘causen per;uu:los al establecimiento educatlvo
6. Encaso de que el CONTRATISTA ceda o subarriende fotal o parr:lalm nte los
blenes muebles e inmuebles objeto del contrato de concesn@n asi como también
en aquellos que_dé -destinacion djferente_a la pactada eh clausula espemf ica
estlpuiada ene contrato.

Nota: E! Dzreotwo Docente ordenador del gasto debera mformar por escrlto al
CONTRATISTA la de0|5|on de revocatoria unilateral del contrato y.acordar con éste
un plazo no mayor a trem‘ta dias calendario para el retiro de.la |ﬂStltUClOﬂ En este
tiempo se podran. surt|r las: ""tapas para la nueva adjudlcaclon S

Intereses. El retardo znjustrf cado en el pago de la concesnon del espacro generara
intereses moratorios.. tomando ‘como - interés - la -tasa de usura dada por la
Superintendencia Fmanmera y aproxnnando mensualmente dIChD valor a miles.

Archivo, En la Secretaria de Ia !NSTITUC!ON EDUCAT]VA repcsaré el expediente de!
contrato de la tienda escolar, que conte'_:"dré 1a totahdad de los documentos generados

&n & comirio del meioramisnio continue”
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durante la etapa de seleccion, copia de los recibos de pago, y demas documentos
generados durante la ejecucion del contrato

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE BIENES MU'EBLES E' NMUEBLES
o -DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

&l Consejo Dlrectwo de ta INSTITUCION EDUCATIVA en concordancaa con.el Decreto
Unico Reglamentarlo del  Sector: ‘Educacion : 1075 - de 2015, ‘seccion. 5, articulo

2.3.3.1.5.6 establece vy adopta el presente 'proced:mxento para eI prestamo de las
1nsta|ac;ones educatwas R . - T : -

1. Se autonza el uso de Ias lnstalac;ones educatlvas en horas achcuonales ydtsponrbies
después de cumpllr la jornada escolar, parala realizacion de. actnndades educativas,
culturales,” recreativas, -deportivas y sociales de-Ja comunidad educativa, dando
prelaczon a las siguientes actividades diferentes a concesién de tienda: esco!ar
a) Acciones formativas de los estudiantes correspondientes - S d:ferentes

proyectos pedagogrcos transversales que hacen parte del PEI. -
b) Programaside Jornadas complernentar;as ofrecidos por las dlfe ntes entldades
que estableéen convenio'con Secretaria de Educacion. =
¢) Programas de nzveiamon y semitleros académicos para superacmn de dlf[cultades
académicas.

d) Proyectq_s de tfébaj .con ia comunidad’ de_ntro del servicio

f) Actmdades soc
educativa: - - ' c

g) Desarrollo ‘de’ Programas academlcos de Educac:fon Supenor conforme ala

politica de descentrahzacuon educatlva a-.comunas y ‘corregimientos de la ciudad

de" log las -Instituciones

Unlversﬂanas f-Instltuto‘ Tecnologlco Metropolltano Tec'fo]églco ‘Pascual Bravo y

Colegio Mayor de. Antloquza adoptada por el Concej' de Medellln mediante
acuerdo 014 de 2011 -

2. Ninguna de las actwldades 8 sarrollart hdr .animo de Iucro ni costos para los
miembros de la comumdad educatlva o ‘

&&n & caming Aol meisramisnio contimue”
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3. En el caso de programas de educacion para adultos se establecera un convenio que
estime un valor econémico como contraprestacion por uso de instalaciones que sera
destinado al mantemm[ento y-aseo de la 1nfraestructura educatwa

4. Para solicitar el uso de- los blenes muebles o} 1nmuebles de la institucién se debe
hacer por escrito a traves de una cart 'd zrlglda al Rector oon Ia deblda anticipacion
donde se especifique: - 3 S :

a) Espacios requendos

b) Tipo de actividad a desarrollar

¢) Fecha de realizacion. @ -

d) Horarios de utilizacion.

e) Resgonsabies de'la actividad. . ' e T e
Poblacién a la:que va dirigida (ntmero’ de. personas y especn" icar su rol en la

institucion; Estud;antes Padres de famlila Docentes Otras personas de la

comumdad educatlva) o ;

5. Una vez rea[zzada y anahzada Ia SOI!CItUd el Rector autorlzaré si considera
pertmente dando estricto cumphmlento alo estlpulado enel presente reglamento
e informara. al Consejo Directivo, guien -hara las observaciones- que cons:dere
necesanas dejandoio cons:gnado en ei acta correspondiente. -

6. Se emmra autonzacnon por escrito como respuesta a la solicitud, deja'ndo copla al
personai de segundad para permitir-el ingreso del personal. "

En todo caso, para ei buen uso’ de las instalaciones educatwas se deben seguw las

s:gmentes normas E S :

a) Cundar todos ios articulos, equipos, muebles e 1nfraestructura general de la
institucién.: . .

b} Dejar Ios espacnqs hmplos mcluyendo las. unldades sanztarlas_

espacio sm Ias oondlcnones adecuadas para desarrollar la actlwdad
e) Entregar Ios equlpos 0 matenal utllzzado al personal de \ngzlanma.

ARTICULO CUARTO El presente Acuerdo nge a partlr de"- u aprobac;on y deroga
todas las normas que le sea‘_j___ contranas o ;

ARTICULO QUINTO. El presente acuerdo se-estudid y fue aprobado por el Consejo
Directivo en sesion ordinaria llevada a cabo el dia 24 de febrero de 2025, acta N° 01

o el comine del megsramisnts continge”
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ARTICULO SEXTO. Fijese el presente reglamento en un lugar visible de la entidad
para los efectos establecidos en Ia_l_§_: normmas legales. .

Para constanma se f‘ rma en Ia udad de Medellin a Ios 24 Tas'del mes__de febrero de

_ LIZETH LORENA L(fliERA MAZO
Representante de Docentes RN

NATALLY' PARRA ! LADA : * “JANETH TATIANA CANO. ROERIGUEZ
Representante de Padres de Farnllla

JUAN ESTEBAN HERON;NISPERU_
Representante de estudlantes '

&w &l camine dd m

oramienle continie”

DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:
ie.villaflora@medellin.gov.com







