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INSTITUCION EDUCATIVA EL PEDREGAL
ACUERDQ Mo.CD04 de MAYO 16 de 2024, ACTA N.03 de 2024

Por medio del cual se aprueban los reglamentos intemos para &l mangjo de la tesareria y la
Contratacién hasta e monte de 20 Salaries Minimos Mensusles Vigenies, para la
administracién dael fondo de serviclos educatives, de conformidad con das directrices del
decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion 1075 de mayo de 2015

1. Articulo primero: Reglamentar |a contratacion de Blanes y Senvicios para el Fondo de

CONSIDERANDO QUE:

El Consejo Diractivo de la INSTITUCION EDUCATIVA, conforme a las disposiciones
generales que le otorga la ley 87 de 1993, |a Ley 115 de 1994, [a ley 715 de 2001 ¥ con
fundamenio en el articule 208 de la Constitucldn Politica que consagra los principios de la
funcién administrativa v & decreto Onico Reglamentario del Sector Educacion 1075 de
2015, es funcidn del Consejo Directivo adoptar los reglamentos que orienten la gestion
administrativa y finenciera.
De conformidad con el articulo 10 numeral 10.18 de la Ley 715 de 2001, el rector
Adminisira ol Fondo de Senicios Educativos y preside el Consejo Directive.
De conformidad al articulo 2,.3.1.6.3.17 del decreto 1075 de 20185, se deben establecer los
procedimientos contractuales hasta los 20 SMMLY por medio del Conssgjo Directivo,
conforme a la ley 7153 de 2001 aricuio 13,
Es necesario definir los procedimientos para el recaudo y los pagos, cumpliande con los
sistemas de contral internc.

ACUERDA:

Servicios Educativos hasta el monto de 20 SMMLY.

2. Articulo segundo: Se autoriza al Rector como ordenador del gesio, todas las

adguisiciones de los bienes y/o servicios hasta e [imite de los 20 SMLVM, en
concordancia con las necesidades gque fueron reportadas oportunamente para [
conformacién del Plan Anualizade de Adquisiciones, POAI, Flujo de Caja y Froyectos
Educativos de i vigencia fiscal, debida y oporfunamente aprobados por & Consejo
Directivo como parte integral de la planeacion financiera y prasupuesto institucional.

3. Articulo tercero; Reglamentar los procedimiantos intamos para el manejo de tesoreriz

de la Institucidn Educativa.

4, Articulo Cuarto: Reglamentar los procedimbentos para el préstamo de Dienes
muebles & inmuebles de |a instifucion

Articule Quinto: Los documentos de los Reglamenios se anexan a este Acuerdo. L

Articulo Sexto: Les reglamentos agui aprobados estardn vigenrste gasta que un
nueve acto administrative sea emitido por el Consejo Directive,

5.
5.
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COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a los 16 dias del mas de mayo de 2024, Aprobado segin acta N.O3 de

2024

INTEGRANTES DEL CONSEJO DIRECTIVOD

Eria Eleﬁ-‘n .ﬁ.randfu- Cﬂaga
C.C, 21448665

Fepresentants de los docantes

Jova  Moreno

Luna Stefany Maoreno Guisao

T.l. 1038827704

Reprasentante de los estudiantes

‘:}::.rvn FRer Do 5"’]1,

Jennifer Andrea Dugue Mons
C.C. 1128401917

Repres. de |os padres ¢ acudientss

D oresy (Dmoer @

Jose Aldemar Londofio Osamo
C.C. T1T2BRAT
Representante Sector Productivo

rMBntuya D=orio
215518622
Fepresentante de los docantes

Haeele, Do &
Marcela David Péraz

C.C. 43886252

Repres. de los padres o acudientes
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1. MARCO JURIDICO.

El proceso de contratacion y los contratos celebrados por el Fondo de Servicios Educativos
de l[a Institucidén Educativa, ze regird por lo establecido en la Constitucion Pelitica
Colombiana, la ley 715 de 2001, decreto 1082 de 2015, ley 1474 de 2011, el Eststuto
General de Contratacion de la edministracion puablica v las normas gue lo reglamenten o
medifiqguen v en o no confemplade en elles por las normas administrativas, civiles o
comerciales segun sea el caso,

En cumplimiento del Articulo 2.3.1.6.3.17 decreto 1075 de 2015, el Consejo Directivo de |a
Institucion Educativa regula mediante este reglamento loz procedimientos, formalidades v
garentias para toda contratacién hasta un monto de veinte [20) zalarcs minimos legales
mensuales vigentes (SMMLY

La modalidad de seleccién de minima cuantia e rige seglin & numeral 5 del articulo 2 de la
Ley 1150 da 2007, que fue modificado por el articulo 54 de fa Lay 1474 da 2011 y no as
posible agregar requisitos, procadimientos o formalidades adiclonales

Ley 2185 de 2022 del 18 de enero “Por medio de |a cuzl s adoptan medidas en materia de
tansparencia, prevencion vy lucha contra la comupcion ¥ se dictan otres disposiciones”, Ia
misma introdujo a fravés del articulo 53 log incisos 2° y 37 al articulo 13 de la Ley 1150 de
2007, los cuales eastablecan |a obligacidn, para las entidades pdblicas con régimen especial
de contratacion, @ gue realicen la publicidad de su actividad contractual en el Sistema
Electrdnico para la Contratacion Pdblica en su version transaccional, es decir en =
pletaiorma SECOR I

“ARTICULO 13. PRINCIPIOS GEMERALES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL PARA,
ENTIDADES NO SOMETIDAS AL ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION DE LA
ADMINSITRACION PUBLICA."

. 1|

"En desarrollo de los anteriores principios, deberan publicar los documentos relacicnados @
suU actividad contractual en & Skslema Electrdnicn para la Contratacdn Plblica -SECOP 1 -

: : = = e hg .Faralnaaecmaueaﬁlsanmhsa
entlende por ic’ﬂ'lﬂdal;l i:r:untral:tq.ml Ins duwmerﬁos contratos, actes e informacion generada
por oferentes, confratista, confratante, supervisor o intervenior, tanto en la etapa
precontractual, como en la contractual v la postcontractual.”

2. PRINCIPIOS

2.1. Principio de transparencia. El principlo de trangparencia en la contratacion
estatel comprende sspectos tales como: i) 13 igusldad respecto de todos los
interesados; i) la objelividad, neutralidad vy claridad de 3 reglas o condiciones
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impuestas para la presentacion de las ofertas; i) la garantia del derecho de
contradiccion; v} la publicidad de las sctuaciones de la Administracién: vl la
motivacidn exprasa, preciss y detsllada del informe de evaluacidn, del acto de
adjudicacidn o de s declaratoriz de desierta; v) la escogencia objetiva del contratista
idéneo que ofrezca la oferta mas favorable para los intereses de la Administracién,

22, Principioc de economia. Este principio tiene come finalidad ssegurar la
eficiencia de la Administracion en la actividad contractusl, traducida en lograr los
maximos resultados, utilizando e menor tiempo vy 1@ menor cantidad de recursos con
los menaores costos para &l prasupuesto estatal.

2.3. Principio de seleccién objetiva Este principio s define & parir de los
siguientes criterios: &l precio, &l plazo, & cumplimiento en contratos anterores, |a
calidad, la experiencia, sfc., los cusles, considerados integraimente (ponderacion)
permiten determinar la propuesta més favorable, Dichos factores podran concurrir
todos o los que la administracidn discrecionalmente establezca, de acuerdo con las
necesidades del senviclo v el fin del contrato,

24. Principio de buena fe. Este principio tiena un cardcter objetivo que consisie
€N asumir una postura o actitud positiva de permanente coleboracion y fidelidad al
vinculo celebrado. Por alio, tal como sucede con el principio de reciprocidad, el
desconocimiento por parte de Iz Administracidn de los postulados de |a buena fe en |a
gjecucién del confrato, conlleva el surgimiento de la obligacion a cargo de ésta de
responder por los dafos antijuridicos que le haya ocasionado al coniratista

2.5. Principio de publicidad. Se manifiesta de dos formas: como deber y como
derecho. Por una parte, sa trata del deber que fienen las entidades contralantes de
comunicar a los adminisirados |a totalidad de las actuacionas que realizan dentro de
ios procesos de seleccion de sus contratistas. Ello no podria ser de otro modo, pues la
publicacién generalizada de la informacian referida 2 los procesos de contratacidn gue
adelantan las entidades del Estado es la que permite gue a los mismos asistan todas
aguelias personas interesadas en la ejecucion de los proyectos alll tratados y gue toda
la ciudadania tenga la posibilidad de conocer la actividad contractual de Ia
Administracidn, como garantia de fransparencia

2.5, Principio de Igualdad. El principio de igualdad implica el derecho del particular
de participar en un proceso de seleccion en idénticas oportunidades respeclo de otros
oferentes y de recibir & mismo tratamiento, por lo cual la administracion no pusde
establecer clausulas discriminatorias en fas bases de los procesos de seleccidn, o
beneficiar con su comportamiento a uno de los interesados o participantes en perjuicio
de los demds. En consecuencia, en virud de este principio los interesados y
participantes en un proceso de seleccidn deben encontrarse en igusl situscion,
obtener las mismas facilidades y estar en posibilidad de efectuar sus ofertas sobre las
mismas bases y condiciones.
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2.T. Principic de planeacidn. Impone gue la decisidn de coniratar no sea el
resuitado de la imprevision, |a improvisacion o la discrecionalidad de las autoridades,
sing gue obedezca a reales necesidades de la comunidad, cuva solucidn ha sido
estudiada, planeada y presupusstada por el Estado con la debida antalacidn, con la
lnica finalidad de cumplir [os cometidos estatales,

2.8 Principioc de previsibilidad. Implica la sujecion plena a la identificacion,
fipificacion vy asignacién légica v proporcicnal entre las pares intervinientes, de los
riesgos o confingencias del contrate, de manera tal que la estructuracidn del negocio
s& haga sobre |a base de |a anticipacidn, lo mas completa posible, de todos aquelios
evantos gque pusdan a futuro impaciar la conmuiatividad. En consecusncia, el
equilibrio surgido & momente de proponer o contratar, gque de no ser previstos y
sujeios @ mecanismos edecuades ¥ oportuncs de comeccion durante la ejecucién del
contrato, puedan generar en situaciones causantes de desequilibric econdmica.

4. FACULTADES PARA CONTRATAR

Los fondos de servicios educatives carecen de personeria juridica, El ractor es al ordenadar
del gasto del Fondo de Senvicies Educativos v 5u ejercicio no implica representacion legal. La
responsebilidad del Rector en relacidn al Fondo de Servicios Educativos de acuerdo con &l
Ariculo 2.3.1.6.2.6 decreto 1075 de 2015, es:. Celebrar los confratos, suscribir los actos
administrativos v ordenar los gastos con cargo a los recursos Fondo de Servicios Educativos,
de acuerdo con el flujp de caja vy el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa
disponibliidad presupuestal y de tesoreria.

4. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

En términoz genarales, |as inhabilidades & incompatibilidades son aguellas circunstancias
creadas por la Constitfucion o la ley que constituyen limitaciones a |a capacidad pare
contratar con las enbidades estatales v obedecen a la falta de aplifud ¢ a Ia carencia de una
cualidad, calided o requisito del sujeto gue lo incapacita para poder ser parte en una relacién
contractual con dichas entidades, por razones vinculadas con los allos intereses, envualtos
en las operaciones confreciuales que exigen que éstas =& realicen con arreglo a criterios de
imparcialidad, eficacia, eficiencia, moralidad y transparencia.

Para todos los efectos a que haya lugar, en [0z contratos que celabre la Institucién Educativa,

s& aplicara el régimen de Inhabilidades & incompatibilidades establecidos en & articulo 8° de
ia Lay B0 da 19893,

5. CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO DE CONTRATACION.

Se entiende gque lss personas o entidades que presenmten ofertas o contraten con la
Institucion Educativa, conocen v se somatan a |0 estipulade en &l presente Reglamento.
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6. EJECUCION Y SUPERVISION

El Ordenadar del Gasto actuara como Supervisor de todos los confratos que ejecuts por
cuantia inferier 3 20 SMMLY, quien hara un seguimiento administrative sabre el cumplimiento
del objeto del conirato, Mediante el Acta de recibido a Satisfaccion detallard &l producio o
bien recibido, de acuerdo a las especificaciones t&cnicas solicitadas en el estudio pravia,

7. GARANTIAS

La Institucion Educativa no esta obligada a exiglr garantia en los Procesos establecidos por
Menos da 20 SMMLV. 5i la Institucion decide exigir garantiag, deba sar una consecuencia
del Riesgo del Proceso de Contratacion

8. MODALIDAD DE CONTRATACION

8.1.

Contrataciones Hasta 20 Smmilv

REGIMEN ESPECIAL.

Las contratacionas que realice la Institucion Educativa, hasta un monto de 20 SMMLY
se realizaran por medio del siguiente procedimianto;

a. ESTUDIO PREVIQ: La Institucicn Educstiva realizard un Documents de Estudio
Previo, que debe contener los siguientes elementos, para justificar claramenta la
recasidad del contrato a Celebrar,

-

El tipo de contratacion

El codigo de las naciones unidas

Analisis de riesgos

La Justificacidn y Descripcion de [a necesidad que se pretende Satisfacer con
la Contratacian

El detalle técnico y sus especificaciones relacionadas con el contrato a Celebrar
El Rubro Presupuestal para afectar para la contratacion

Estudio de mercade para la asignacion del presupuesto.

Les fundamentos juridicos que soportan [a confratacidn

El plazo estimado de Ejecucién del Confrato

De haberse previsto, las garantias exigibles al contratista

La |ustificacion del presupuesto designado, comparando los precies del
marcada.

Los requisitos v documentos habilitantes

b. INVITACION PUBLICA: |2 Institucidn Educativa reslizarsd un Documento Invitando
a participar en la convocatoria y debe contener
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- Objeto del Proceso a Contratar

- Walor estimado del Contrato

= Los Requisitos v Documentos habilitantes
- Cronograma del Proceso

- El Plazo vy condiciones de entrega

- Forma de presentar las propuesias

las propuestas. los requisitos habilitantes v las cbservaciones se stenderan via
comeo alectrénico, el cual se detallara en la Invitadion publica,

La invitacion se publicara por un termino minime de (un) 1 dig, en la pagina Web
de la Institucién Educativa o en su defecto en las redes sociales Institucionales, de
la eual & dejard constancia en el expediente contraciual.

ACTA DE CIERRE: Relacidn de oferentes presentados, indicando fecha v hora de
recepcion

INFORME DE EVALUACION de acuerdo con la(s) oferta(s) recibida, la escogencia
s& realizard de acuerdo a las condiciones estimadas en el Documento de Estudio
Previc e invitacién plblica, pero siempre enmarcados en los principios de
Econemia ¥ de Seleccién Objetiva,

. CONTRATO: la Institucion debe elaborar la minuta del contrato, esta debe

gontener minimo las siguientes consideraciones: fecha de suscripelon, dates del
contratista (nombre & Identificacién), valor tofal, plazo estimado, forma de pago,
responsabilidades del contratista.

La institucidon publicara los documentos ralacionados con su actividad

contractual en la plateforma sdministrada por Colombia compra eficiente
correspondiente- o la plataforma i a SUs Veces.

contratos, actos e Informacién generada por oferentes, contratista,
contratants, supervisor o intarventor, tanto en la etapa precontractual, como
en la contractual y |a postcontractual

. EJECUCION Ls efapa de ejecucién inicia con la firma del contrato v se extiende

hasta & cumplimienio del Objeto contractual. El Ordenador del Gasto debe gjercer
la supervigion del contrato, estableciendo si se cumplieron |as obfigacionss
pactadas.

CONTRATACION DIRECTA
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El Consejo Directivo autoriza al Ordenador del gasto, a realizer las siguientes Contrataciones
Directas, las cuales estan reguladas en el numeral 4° del articulo 2° de la Lay 1150 de 2007,
por lo tanto, su aplicacion es da cardcter restrictivo.

- Urgencia manifiesta (Literal a) numeral 4° articulo 2* Ley 1150 de 2007; articulo 74
Decreto 1510 de 2013)

- Contratos o convenies inferadminisiratives (articulo 92 Ley 1474 de 2011; articula 76
Decreto 1510 de 2013)

- Contratacién para al desarrollo de actividades cientificas y fecnoligicas (Literal g
numeral 4% articulo 2° Ley 1150 de 2007, articulo 79 Decrete 1510 de 2013)

- Eventos en que no existe pluralidad de oferentes (Literal g) numeral 4* articulo 2° Ley
1150 de 2007; articuio 80 Decreto 1510 de 2013}

- Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales. (Literal h) numeral 4° articulo 2° Lay 1150 de 2007; arficulo 51
Decrato 1510 de 2013)

Contratos para el armendamiento o adquisicion de inmuebles (Literal i) numeral 4°
arficulo 2° Ley 1150 de 2007, arficulos 82 y 83 Decrefo 1510 de 2013}

Cuando s& presente alguno de estas contrataciones se aplicara &l siguiente procedimiento:

ESTUDIO PREVIO, con los mismos lineamientos del numeral §.1. literal a)

La Institucion Educativa enviaré por medio wirtual, el documentio de Estudic Previc a un
proveedor que pueda ofrecer los blenes y servicios requerides, con el fin de recibir la
propuesta econdmica, con los requisilos habilitantes, en las condiciones exigidas.

ADJUDICACION. Parz la Adjudicacion de la contratacidn se expide la Resolucion Rectoral,
siguiendo los principios de transparencia, publicidad, responsabilidad v economia.

Fara la Celabracién del contrato: Se elabora la minuta de! contrato, dejando claridad como
minimo los sigulentes aspectos: Partes contratantes, valor, Plaze, obligacion de las partes,
supervision del Contrato. causales de terminacion.

Los contratos deben Liquidarse maximo a los 120 dias despuss de terminada la prestacian
del Sarvicio o |a entraga dal Bien.

Su publicacion se realizara en el Portal administrado por Colombia Compra Eficiente.
B.2 Contrataciones que superen 20 SMMLY

Las contrataciones que superen 20 SMMLY seguirdn las reglas aplicables a la modalidad de

seleccidn consagradas en la Ley 1150 de 2007.

Serdn autorizadas por Consejo Directivo y se deberan contratar a trevés del Portal
adminizstrado por Colombia Compra Eficiente
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8.3. Contrataciones que superen 20 SMMLY

Las confrataciones que superen 20 SMMLY saguiran |as reglas aplicables a la modalidad de
selecclon consagradas en |a Ley 1150 de 2007,
Seran sutorizadas por Conssjo Directivo y se deberan confratar a través del Portal de
Colombia Compra Eficiente-SECOP II.

8. DOCUMENTOS HABILITANTES

Para la validez del proceso contractual, &l proveedor de bienes yio servicios debera entragar
con la propuasta econamica, los siguientes documentos;

PERSONAS JURIDICAS

- Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de CGomercio,
Con las siguientes caracteristicas:

Dabea zer reciante, axpedido en menos de 90 dias de la presentacion de la Oferta.

El objeto contractual dabe taner relacién al Objato Social detallade en & documento

- Reglstro Unico Tributarlo (RUT), La actividad comercial debe estar relacionada con &
Objeto Contractual.

- Copia de |a Cadula de ciudadania del Repraesentante Lagal

- Cerificado de Aportes a Seguridad Social, de estar @ paz y salvo por conceplos de
sequridad social y parafiscales. Este documento debe estar firmado por el Representants
Legal o por el Revisor Fiscal (cuando apfigue).

- Certificado de Antecedentes Fiscales, generado por la Contraloria General de |a Repiblica

- Certificado de Antecedentes Disciplinarios, generado por la Procuraduria General de |z
Replblica

- Cerdificado de Asunios Pendientes con Policla Macional

- Cerificado de Medidas Correctivas, expedido por la Policia Macional

- Hoja de Vida de la Funcién Pdblica para contratos de Prestacién de Servicios o Contrate de
Obra plblica.

PERSONAS NATURALES

-Certificado de Maltricula Mercaniil, expedido en menos de 50 dias de la preseniacién de Ia
Oferta, cuando 2n & Objeto Contraciual se gjerza la comercializacion de bianes o Servicios.

- Registro Unico Tributario (RUT), La actividad comercial debe estar relacionada con &
Objeto Contractual,

= Copia de la Cédula de ciudadania del Representanie Legal

- Copia de la Planilla de Aportes a Seguridad Social, de acuerdo con la Resolucion 209 de
2022,

- Certificado de Antecedentes Fiscales, generado por la Contraloria General de I Eepdblica
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- Cedificado de Antecedentes Disciplinarios, generada por la Procuraduriz Genergl de a3
Republica

- Certificado de Asuntos Pendientes con Policia Nacional

- Certificada de Medidas Comectivas, expedido por la Policia Macional

- Hoja de Vida de la Funcidn Pdblica para contratos de Prestacion de Servicios o Contrato de
Obra pdblica.

Depandiendo de las caracteristicas y particulardades de cada proceso contrectual, se
podran axigir olros documentos o requisitos adicionales en la Invitacién Plblica.

10. CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO

Los conlralos que celebre e establecimiente educative terminardn entre otras, por las
siguientss causas:

a. Par vencimienta del t&rmino del cortrato o cumplimiento del objeto a satisfaccidn del
Fondo de Sendcios Educativos.

b. Por incumplimiento de las obligacicnes a cargo del contratista,

C. Faor mutuo acuerdo debidaments justificado.

d. Far fuerza mayor o caso forfuito.

e, For las causas de Ley.

Cuando asl se estipule en |los confrates y halla lugar a &llo, por terminacién unilateral por
parte del establecimiento educative, teniendo en cuenta para este caso lo sefalada en |a
narmatividad vigente.

11.CONTRATACION DIRECTA EN LEY DE GARANTIAS

La Ley de Garantias prohibe a las Entidades Estatales celabrar contratos en la modalidad de
contratacién directa durante los cuatro (4) meses anteriores a la eleccian presidencial y hasta
la fecha en la cusl &l presidente de la Repiblica sea elegido. Esta prohibicién cobijs a todos
los entes del Estado, sin importar su régimen juridico, forma de organizecidn o naturaleza,
pertenencia a una u otra rama del poder pablico o su autonomia.

La Institucion Educativa durante el pericdo en gue permanszca la Ley de Garantias, se
aostendra de celebrar contratos directos, y reslizargd el procadimiento establecido en el
numeral 8.1 del presante reglamento para cualguier necesidad que deba ser atendida.

Aoserds WO de J120, Regementos. Pagina 10 08 30
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12. FLUJOGRAMA DE LAS ETAPAS DEL PROCESO PRECONTRACTUAL

13. MATRIZ DE RIESGOS EN EL PROCESO CONTRACTUAL
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Articulo 2.
Se autoriza al Reclor como ordenador del gasto, todas las adguisiciones de |05 blenas yio
servicios hasta el limite de los 20 SMLWM, en concordanciz con las necesidades que fueron
reporiadas oporfunaments para la conformacion del Plan Anuslizado de Adquisiciones,
POAI, Flujo de Csja v Proyectos Educativos de la vigencia fiscal, debida v oportunamente
aprobados por el Consejo Directive como parte integral de la planeacion financiera y
presupuesto institucional.
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Manejo g2 Tesorefia: Los recursos del Fondo de Senvicios Educsiivos se reciben y maneian en una cuents
especial a nombre del Fondd de Senvicies Educativos de 1z Institucidn, establecida &n una enfidad del sistemz
financiero sujeta a la inspeccion y vigilancia de |a Superintendancis Financlera, registrada en i3 tesoreria de la
enidad terrforial cefificads a fa cual perienezea e establecmiens aducativg,

La entidad terriarial cerificada deba ajustar o manusl de funciones respects de quien debe ejercar la funcién
o lesoreris o pagaduia del Fondo de Servicios Bducativos y i perll profesional requerido para tal efecto. Asl
misma, debe establecer ol proceso pera 2 regisim o k2 cuenta v detérminar las condiciones de apartura v
margje de la misma, al igual que seflafar politicas de conlrel en ka administraciin de dichos fondos.

La funcidn de tesoreria © pagaduria dal Fondo no pueds ser ejercida por ef personal docente o direclive
docenis de la Institucion, y deba estar amparada por una pdliza de manejs equivalants por io menos &l valor de
Io presupuesiage an e afio inmediatamente anterior, El relira de recursos requeriré fa concurrencia de al menos
dos firmas, una o |es cuales debera ser la el recior en su calidad de ordenador dal gastao.

PARAGRAFOD: Las operaciones de lesorera son equellas qus se originan en la administracidn de foados v
garantzan la Bquidez y corrects destinecion de recurses financieras,
Definicion De Coeracionas Dw Tezoreria;

Las operaciones de tesoraria son aguellss que se ariginan en la administracitn de fondos v garamizan |a
liguidez ¥ cormecta destinacidn de recursos mancisos,

En gl presente reglamento, se determinard a forme v procedirmiento para:

Realizaciin de log recaudos

Realizacin de Pagos

Fesponsables en la aviorizacion de los papos

Oftros Aspecios

Funciones de [a Parsona gue ejerca coma tesoreroa)
: Respansabibdad ded orgenador gasto

Mo fefa iy =

1. REALIZACION DE RECALUDOS

De conformidad con el Articuls 2.3.1.8.3.15. Dl decreto 1075 del 2015, ks recursos financienss del fondo de

servicios educafivos ge manajerén en cuentale) bancaria(3) en la enfidad financiera que dispone de ka reeptiva
vigilancia de la superinfandencie finanders

El auxiiiar de tesoreria de ka Institucidn Educativa solo podrd recaudar los ingresos que pertenecen al Fendo de
Servicios Educativos y serd responsable del manejo de ios ingresoe v de los desermbalsos a cargo del Fondo y
de sus registros y seguir las saquisntes instructionss pasa un adecwado registro.

Acuendo MU0 de 2124, Reglamenlos, Pagna 16 20 30
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1. Las instiiuciones educativas estatales no podran realizar nlngun cobro por derechos acadérmicos o
servicios complemeniarios a Esfudianies Aciivos (articufio 2.2.1.3.1.6 decrato 1075 de 2015,

2. Mo se pusden efectusr ngresos sin documentas sopoe como resoluciones de bransberencias
municipales o nacionzles, actas da donaciones, resolucionss aprobadss de costos educatwns, conbratos de
armendamésntos. devoluciones de pagos no efeciuados por compres de bienes y senvicios antre cfros, nodas
credilipE banceras o exireclos por conceplo de rendimientos financkeros. 5§ por algun motivo, csias
consignacionss no fueron entregadas & i@ dependencia de tesorera, el funcionarie que ejerza las funciones
realizard una accién adminisiratva para la identificacion del ingreso, eclicitando & ka dependencia de sacretaria
el inforres de conslgnaciones del mes o solicitanto & la entidad finenclers |as consignacines y verificando i
Resalucksn de Castes, En caso da na podersa identificar el ingreso, se Beversd a una partida concilistona por un

periodo maximo de seis (E) meses, pesado este lapsoe, se registang en la contabilidad como una Guena por
pagar & fevor fe terceros.

a4 Mo se podrdn recawdsr diners &n farrna directa (EFECTIVGG ya que alles deban efectuarse madmants
cansignacitn en el banco sutorizada por la secretarls de Educacitn y dnicamenta en la cuenta dencminada
Recursos Fropios.

4. Los recaudos efectuados por el Fondo de Servicios Educativos 42 1a Inslijucién Educativa en relecion
con fransferencias, rendimientes finencleros, Contratos de Concesion de Espacios para el funcignamients de
tiendas escolares v olros, deben estar amparados en rescluciones, conmtratos, notas créditos bancarias v olrg
fipo de documento |egal que respalden los ingreses percibldos por i3 Insiituciin Educaliva. Sin embarga y por
efectos de confrol mkerno, ks Foros contables deben certificar qua los ingrasos registrados constifuyen wna cifra
comecta y fueron conabldizados con log sopories sdecuados.

Lo ingresos percibidos por conceplo da transferencias municipales o naconakes deben estar amparados con
fas respectivas resoleciones plbdcas, y copia de ellas deben guedsr anixa a los comprobantes de ngresod
mensuales y de ser necesaro en los Acverdo de Adiciones presupuestakes que apruabe &l Congejo Directivo,

g Pare el receude de ingresas por concepls de avendamienlo espacie para uso de |2 tlenda ascolar debs
tensrsa como fuents principal de condrol interno el contralo d& arrendamients suscito para le vigencia fscal
oomespondients, cuyo emendstans debe e ssfeccionado ¥ aprobado por el Consejo Dirsctva.

B, Para un assecuado ¥ oporiuno regstro conlable y en desarmolo de sus funciones el auxilisr de fesoreria
de la INSTITUCION EDUCATIVA debe preparar con la debida anticipacion la rélackdn detallada de s ingresos
a banpcos o consignaciones ieniendo en cuenta su desglosa por todo conceplo.

T. Fara el registo por concepio de cerificados ¥ consiancias este se realzard una vez s tenga el
comprobante de consignaciin & nombre del fercers por medio de facturacian slectronica en el software de &
DIAN, en el caso de no ser Identificado los terceros |a faclura se elaborard & nombee de CONSUMIDOR FIMNAL
con el MIT 2222222232222 (Resolucion DIAN 0042 de 2020). Para la elsboracidn del registro s& cuenta can 30
dias confados & parlir d2 la [dentficackdn del ingreso en ¢ exiraclo bancanda.
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8. Para el Ingreso de denaciones se requiers que |a donacidn esta debidamente aprobada por ka Rectoria
¥ que &l donarte s ajusie a las nonmas vigentes, pare el parfeccionamients de la donaciin se requiers que
exiztan documenios dligenciados con las nommas vigentes, como actas valorzadas,
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APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS. Tomando en cuents la Rescluciin N* 12829 del 30 de junlo de
2017, expedida por el Ministerio de Educacion Macional por medio de le cual se reglamentan las cuentas
Maesiras, no es posible realizar apertura de ceenias bencariss. En caso de necesitarse, deberd pedirse
sutarizacian al Mengterio de Educacsin Macional madiante oficio y radicar log docurmenios que exige |a entdad
para su framite,

Recepcion De Efective

Todes los ingresos percibidos por la instlucidn egucativa se administrarén desde |as cuentas (s) bancarias
regizstradas anie I3 secrataria de Educacion, Bajo ninglin conceplo @ Institucitn Recibird dinero en efective.
Comprobante De Ingreso

Fecibido el extracto bancano s& procederd & la consolidacion de la informacion para &l reglatro contable del
comprobanie de ingreso, clasificande $egin comesponda contable y presupuestaiments los  valores
relacionados en el exracto bancario, Esles comprobantes de ingreso deben registrarse en & programa SICOF,
en consacutive, idenfificands ka fecha, valor én némars v letras, conceplo ded Ingreso y fercero de quien se
recibe 2l dinera

NUEVOS INGRESCS: La instiuciin educativa propenderd la =ficiente gestion financiera a travée de la
consecucion &8 nuevos recursos en fuentes licikas propias, relacionades o complementarias del obdsto sooal
del ente educalive, Estos nuevos ingresos se adicionardn al presupuesto, autorizadas por el Ente Temitonal
administraran an s cuents del fonds de servicios educativos & su fin es gensral o &n cuenta indepandiante i su
fin es particular. Toda actividad susceplible de penerar recursos para la insttucidn educativa sera sometida a
ponsideracion del conesio directive, su aprobaciin ¥ destinaciin constaran en I8 respectiva acia da la sesion
donde & Iréle &l asunio.

2, REALIZACION DE PAGOS

Programacion del Pago: Todo pago se efectuard con sujecstn a ia disponibilidad de fondos. Mo podra adouirirse
compromso sin kB venficackin de saldo liquido para su atencidn,

Cumplido esta verficaciéin g adelantsrd la comprobacion de iog requisitos rutinarios de presuplestoc

a) Certificadn de Disponibillded Prasupuestal (GOF)

b Documenins que soporen el proceso confractual de scuerdo a lo reglamentado para tal fin y los
documentos habililantes para cads proceso

&) Registro Presupussial {compromiso Presupuestal)

d} Cerificads do Fecibido a satisfaccion expedide por &l Orenador dal Gasta

) Factura Legal o Cocumanto Equevalents

fi Certificacién Juramentada de categorzacicn triputanis =i s Persona Natural.

o Certificado Bancario, en donde indigue, fitularidad de la cuenta, nimers, ssteds (activa o inactiva).

La persona que sjerza las funciones de tesoreria se abstendra de resizar pagos qua No cumgplan con DO0S los
requisitos establecidos dentro de los perémetros agqui establecisos.

Dézponibiiidad de fondos ¥ presupuesio; De conformidad con & Articule 2,3.1.6.3.10. Del dacreto 1075 del 2015,
lodo pegoe que e progreme deberd contar con la previa disponbiidad de recursos presupuestaies y de fondos.
PAGOS: En la instiucién educativa, no se generan pages en efectivo, salvo los pagos 8 proveedores de
menor cuantia por @ sistems de caja menor préviaments reglamentada (Solo en caso de existir). La
modalidad e pago sera de contado, los pagos se realzaran de scuerdo 2 la siguiante clasificacion:

PAGDS CON RECURESODS PROPIOS: Para ol pago con esté recurso, ee posibie realizar los pegos en chegqua
con sus respectivas firmas autodzadas o Transferencia Bancaria, bejo las mismas regulaciones de ks cuenta dal
sistema general de Participaciones. Para pegos en Chaque s debe seguir &f siguiente procedimisnto:
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Uso De Sellgs Reshictives,

El lesorers o quien gjerza sus veces, debe elaborar el chegue con ssliss restrictives. Los selbos enlos chegues
girados, contendran Bs siguientes leyendas:

1. Paguese anicament# al primar benaficiario.

2. Para consignar en la cuenta del primer baneficianio (cruzada)

PARAGRAFD 1 El pago debe ser autorizado por el ordenadaor ded gasio; recior o dinsctor, v el Iesorern, quienes
ademas firmaran &l Comprobante de Egreso.

igualmene, los cheques serdin registrados en firma conjunta (rectar v lesoners), como reguisio sstablecido
dentra de lag condiciones de manejo en |a Entidsd Bancanka

PARAGRAFD 2 ENTREGA DE CHEQUES. E| Tescrero debe soliciar af beneficiario o autorizada los siguiertes
requisitos wo docurmentos de cardcter obligatorio pera la entrega de los cheques:

1. PERSOMAS NATURALES:

a. Entrega directa al beneficiaio: Bl beneficiaio de un cheque tendrd que presentsr, para su entraga, su
decumants de identidad, en original

b Entrega por poder: El pader ¢ auterzacion medante el cual se aulorice |la entrega ded chegue & un
tercero, indicando Informacidn personsl del fercerm

2. PERSONAS JURIDICAS

, Caria onginal de autorizackin de la emgresa, firmada por el Representante Legal o su delsgade (a
delegaciin Jdebe constar por escrito), donde aparezca £ nombre completo y mimers del cocumento de
ienfidad del auterizado. En casa que s empresa cambie la persona auvlorizade pars reclemar los chequees
debe informar inmediatamente mediante carta relacionando s datos del nuevo sutonzedo.

B Documents de identidad del sutorizads, &n ariginal,

Chegues Anulados O Mo Cobrados

Los cheques anulados, s Snexaran & la respeciiva colilla de chequera, en donde podrd wverificarse el
consecufive de kos girados v los enulados. 3i el cheque es de la vigencia aciual == efectuard un registro de
anulacidn del comprobsnts de egreso.

Los cheques al cobro no deben parmanscer mas de s=is (3] meses en las paridas conclliistorias, &n caso de
que eslo ocurra, se anukara el comprobanie de egress v quedara en al pasivo como una cuenta pendante de
page, siguimndo B acluaciones establackdas en el chdigo de comendia,

Las acciones administratives deben ser realizadas por ik persona que sjerza las funcionas de tesorera v deben
quedar soportadas medisnts comunicaciones, quias de snvia, eio

PAGOS SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES: D acuerdo con la Resslucidn 12E28 de junic 30 de
2007, 0% pagos con recursos del Sistema Genersl de Parlicipaciones Onicaments 5o reslizardn  por

Para pagas con transferencia electrdnica

Para los pegos reslizedos con Recursos de s Gratuidad Educativa, serd nacesario sequir oz procedimientos
establecidos en la Reschscion 12629 de junis 30 de 2017, es decir que todo pago realizado con recursos
trensferidos del Skelema Gensral de Parlicigaciones se hard por fransferencia electrinica desde |3 cuenta
Mafriculada en la entidad Bancaria como Cuenta Masstra, previa presentacion del Cerlilicade Bamcario, en
donde indique, iSulanidad de la cuenta, nlimero, estado (activa o Inactiva).
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El paoo 5000 s& permile realizar a la cuenta dal Benaficiario del Pago (proveedor), @5 necesario presentar anta
k2 tesoreria, con la factum de venta un Gerificado original expedido por el Danco donde informe:

~Nombne e ldentificacion dal Tiular

Himens de k& Cuenta y Tips de Cuenia

-Eﬁl-ﬂn i la L‘.uarna {Hti'-':- L] m:ﬂnm}

CUENTA MAESTRA PAGADORA

L& cuenka denominada Cuenta Maestra PAGADORA estd reglamentada por la Resolucion 0860 de marzo § de
2015, de scuerda con & Aricule 2 de esla resolucion, 12 Cuenta Maesira Pagadora, s une cuenta de ahomos
gue se apertura de manera camplesmantara a la cusnta Masstra para la transferencia de Gratuidad Educstive
por el Slstema Genergl de Fanicpaciones, & cusl acepia exclusivameante trensfersncizs an crédito ¥ como
dnlca operacién débite loe pagos efectuados por 2l Botén PSE (Pagos elecirénicos saguros en lineal.

La Instiucion Educetve resize |z aperturs de k8 Cuents Masstra Pagadora an Comenio con b entidsd
Bancerta en donde ilene suscritss |les demsés cueniss adminsstradas en el Fonde de Sendacio Educafive,
rezpetando las directrices esfipuiadas en el articuly 4 de |l Resokacion 0680 de marzo 8 de 2014, i3 cual debers
exlar exanta del Gravamsn a los Movimdentos Flnencieras, sagon los términes dal articulo %7 da la by 715 do
20071 .

La cuenta Massira Pagadora, baio ninguna circunstancis recibird oparacionas an cradits por Sonsignaciones an
afectivo, cheque, s2a en la entidad bancaria o en cormesponsales.

La cuanta Maesira pagadors, Solo permifird Operacicnas en Ddbilo para los Fondos de Servicics Educativos en
los siguientes casos:

Pago de Servicios FabScos hatimados medianbe el Betdn FSE
- Pago de Impuestos Nacionales = DIAN que s& gensren en la gecucion de los recursos del Sistema
General de Paricipaciones.
- Pago de Impuestos Municipales que $¢ generen en |3 secucidn de los recursos del Sistema General de
Farticipacionss.
La cuenta debera permanecer sin s2ldo at cierre del respectivo mes.
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LIRS, DL PROCCSD CORTADLE - Pl b Bl e e

BEGUIMIENTD ¥ CONTROL PERMANENTE DEL FLULIO DE CAJA

El flujp de caja anual se elsborard con bese en lss necesidades de |as Aress incluida B administrativa,
reporiadas oportunaments en k3 planeacidn financiera por la metadologia de proyectss educativas. Segin les

nuevas necesidades de fa wigencla vy no conlempiadas previamenie se hardn Ios respeciivos ajusies

Mm”'maﬁm. EEFH‘E.P@'BEE::H]
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mansuales, Esas modficacenes seran reflsjadas en la ejecucidn presupuestal ¥ se comunicardan con 8
pentodicidad requerida de esle nforme, al conssjo drectivo.

3. RESPONSABLES EN LA AUTORIZACION DE LOS PAGDS,

El pago debe ser autorizado por e ordenador del gasto, rector o director, guisn sdemés fimeard |3 orden de
paga (prasupeestall v el Comprobante de Egreso (contable). Para la debida garantia de proteccitn de los
recursos, ambos firmantes contardn con wna pifiza de manejo constiulda de conformidad con les nommas dal
sacios publico (actualiments s adquirida por gl Ente Territorial Certsficado),

La perzona que ejerza las funcicnas de tesoreria se abstendrd de realizer pagos qua no cumpfan con fodos los
requisios establecidos dentro de los perametros establecidos en el numaral & del presents documenio, de igual
forma cum@lir con todos los confroles de sequridsd exigidos para cemplir con el control intema.

4. OTROS ASPECTOS GENERALES

« [l tesorerg o guisn haga sus veces debera raalizar, como minimo mensusiments, |8 revisidn del stock
de los cheques en blanco que reposan en la Rectoria bajo Eave.

= Mo ze debon emitr cheques posfechados

& No deben firmarse chegues &n blanco,

= El cheque debs ir girado & nombre del beneficans de k3 orden de pago y &f valor debs ser el que
aparsce en esia como YEOr Neto = pagar.

+« No se debe hacer ransfaranca elecirdnica a cuentas de fercends, (ncamente e reqistrars B cuenta
bancaria de |3 parsona con quien se suscribio & confrsta

=« Para el Proceso de Inscripeidn de Provesdores e legorens o pagador, regigirara la cuenta en &l portal
hancario v &l ordenador del gasin, deberd aprobarla,

= L=a chegueras, libretas da shomos, Carificados de Depdsite & Térmna Fije ¥ dispasilives de seguridad
(tokan) del benco, estard n bajo custodiz del Rector de |3 Institucidn Educativa,

ARCHIND DE DOCUMENTOS

Los documentes que soportan todas s fransacciones financieras, contables ¥ confractuales, seran archivados
en orden conseculive, por &l personal que ejerce la funcidn de tesareria y serdn enfregados lagejados anie la
ractoria para su oustodia, én un lugar e2gura.

5. FUNCIONES DEL PFERSONAL QUE PRESTA LOS SERVICIOS DE PAGADURIA

Cbgaciones del personal que presta las nciones de pagaduria de acuerdo & k& comunicacidn interna de |a
Bacretaria De Educacian Municipal con radicads 201200127058,
J Elaboracion del Plan Mensualizado de Caja en el programa de informacian financlera SICOF

Registro da Compromisos con canjo & presupuesle de los Fondog

Azlsiir &l Ordensdor del Gasto en 'l preparaciin v presentacion de informes presupuestales ante al
Canesjo Directio.
. Reglstro y Gontral oel Libro presupuestal en el programa SICOF
5 Constitucidn de Resenves presupuestalas al final de 13 vigencs Mecal

Preparacidn de trasledos presupussiales

Provectar soliciud de sdiciones prasupuestaies a la Secretaria de Educacion

ACuerda NGO de 124, Fegamenios, Pagina & 3¢ X0
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. Control del Recaudo Oportuno de log dineros que ingresan al Fondo de Serviclos Educatives y registro
de estos hechos econdmicss én & programa SICOF

. Manejo de Libros de tesoreria

. Elaboracion Mensusl de Concilizciones Bancarlag

# Fago Oporiuno de las obhiigaciones contraidas por 165 establecimientos educetivos y regleira de esios

heches econdmicos en el programa SICOF, haciendo los respectivos descuentos de Ley (de acuerdo a la
programacion de pagos vy @ | Sausacsin contable reslizads por el profesionsl de la contaduria)

= Elaborar y presentar al ordenador ded gasio v a ks organismos de control que los requieran los estados
de tesoreqia, &n lag lechas eslablkecidas por los diferentes entes de control.

" Evaluar ¥ hacer sequimients del flio de caja v del presupuests

& Evaluar ¥ presenla periddicaments informes de andlisis sobre gestitn financhera adelantsds

: Apoyar al oréenador del gaste en la coordinacion con las entidades bancarias para el manejo de bos
recursos deposltados en f2s cuentas bancarsas de los FSE.

# Asesorar al ordenzdor del gasto en el manejo del porafolio de inversionss wio mansa resfable de fos
racursos financheros de los fondoz

b Freparar el informe mensesl y anual dé ejecucidn presupuestsl de ingresos v egresos para |a entidad
besriorial

. Freparar iodos los informes presupuestalias

# Faner a disponibilidad del contador del estabdecimiento educative ofical, la nformacion de fesoreria
para presentar la informacidn contable y finenciera trimestral a la Secretaria de Educadién.

. Fropender parque ef fonda o8 Sendcio Educative sea adminisirade conforme & la nermatividad nacional
wigante conforme & lo reglamentada por e entidad terfanial

. Entregar al ordenador del Gasto & suminisiro e informacidn correspondients & la que s& genera en

virtud de las funciones de tesoreria, con el fin de gue ef establecimientn Educafivo, realice |3 rendicidn de
cuentss a la Contralona Municipal,

. Concertar la presencialidad requerida
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ELABORACHIN DEL FLAN ANUAL DE AIMIUISICIONES
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CONCILIACHIN BANCARIA
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€. RESPONSABILIDADES DEL ORDEMADOR DEL GASTO, Articule 2.3.1.6.3.6 Decreto
1075 de 2015.

1, Elzborar el proyecto anual presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentaro para
aprabacién al consajo directiva,

2. Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de Senvicies Educativos estimado mes 8 mes, hacer los
ajusies comespondienies v presentar los informes de ejecucidn por ko menocs Timestralmente al
conseja directva,

3, Elaborar con |a justificacion correspondients los proyectos adicidn presupwastal v los de traslados
presupuestales, para eprobacidn ded consefo directive.

4. Celebrar los coniratos, suscribir los acios administrativos y ordener los gastos con cargo a los
recursos Fondo de Servicios Educatives, acuerdo con e fiujo de caje y el plan operativa de la
respectiva vigencia fiscal, previa disponibllidad presupuestal v de fesareria, Presentar mensualments
infarme de efecucian de los recursos del Fondo de Servicios Educativos. y de tesoreria

%. Presentar mensualments informe de sfecucion de los recursas del Fondo de Senviclos Educatives.
€. Realizar los reportes informacion financiera, econémica, social y ambiental, con los requisitos v en
loz plazos establecdos por los organismos de conirol ¢ la Contaduria General de la Nacién,
efectuar la rendicidn de cuentas con la periodicidad establecida en las normas

7. Suscribir junto con & confador los estados contsbles y le informacion financiera requenda v
entregarta en og formaios y fechas fsadas para tal fin,

2. Prezentar, & final cada vigencia fiscal a autoridades educalives de |2 respectiva entidad territorizl
certificada, el infome de ejecucion presupusstal incluyends el excedente de recursce no
compromatidos si los hublare, sin perjuicic gue la

entidad pueda salicitario en periodicidad diferante

8. rechor ¢ direcior rural de equellcs establecimienios educativos con sede en los municipios no
certificados, debera presenter al alcaide respectivo, an |8 penodicidad gue determine, un informe
sobre |3 ajecucion las recursos que hubisre recibido por parte de es1a entidad tarorisl
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El Comssjo Directvo de Iz Institucion Educativa  MAMUEL JOSE Cayrado concordancia con al
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educecion 1075 de 2015, seccidn 5, articuio 2.3.3.1.5.6
establece ¥ adopla el presents procedimients para & préstamo de |85 instalaciones educativas:

1. Se aulcriza & uso de [2s instalaciones educativas en horas adicionales y disponibles después de
cumplir I8 jornada escolar, para la reslizecion de acfividades educstivas, culturales, recreatvas,
deporfivas v sociales de la comunidad educativa, dendo prelacion & l=s siguienies actividades
diferentes a concasion de tienda escolar:

= Acclones formativas de los esiudianies comespondientes a los diferentes proyecios
pedagdgices transversales que hacen parte del PEL

= Programas de Jomadas complementaras ofrecidos por las diferenles enlidades que
establecen convenio con secretana de Educacion,

= Progremas de nivelacion y semilleros académicos para superacion de dificuftades
académicas.

s Proyectos de trebajo con la comunidad dentro dal sarvicio social estudiantil.

= Programas de educacion basca para aduflos,

« Aptividades sociales, deportivas, recreatives wo de integracion de |3 comunidad aducasiiva.

= Desamcllo de Ciclos Leclivos Integrados, Programas académicos complementarios de
educacidn basica y superior, conforme a la politice de descentralzacion educativa a comunas

y corregimientos de la ciuded de Medellin de los programas académicos ofrecidas por las
Instituciones que |3 alcaldlia de Madellin - Secretaria de Educscian indique.

2. Ninguna de |as actividades a desarollar tendrd &nimo de |ugro, ni cosios para los miambros de la
comunidad educative

3. En el caso de programas de educacion para jdvenes v adulios se establecerd un CONTRATO DE
COMCESION que estime un valor economico como contraprestacian par uso de instalaciones que
sera destinado a suplir [as necesidades que el rector considers necesarias,

4, Para solicitar &l uso de los bienes muebies o inmuebles de la institucién se debe hacer por ascorito 2
través de una carta dirigida al Recior, con Ia debida anticipacidn donde se especifique:

»  Eszpacios requeridos.
#  Tipo deé actividad a desamallar

* Fesha da realizacidn.
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= Horarios de ulikzacidn,
+ Responsables de la sctividad,

» Pablacion a la que va dirgida (numero de personas y especificar su rol an |s
institucion: Estudiantes, Padres de famiia, Decentes, Ofras persones de la
comunidad educativa)

3. Una vez realizeda y analizeda k2 solichud, el Rector awtorizard si considera pertinent, dando
estricto cumplimiento a lo estipulado en e presenie reglamento e informard al Conssjo Diractiva,
qulen hara las observaciones que considers necesarias defandole consignedo en el acts
correspondiants.

B.

Se emitird autorizaciin por escrito como respuesta a |2 solicitud, defando copia al parsanal de

seguridad para permitir el ingresc del personal,

En todo caso, para el busn uso de las instalacionas educatives se deben seguir las siguientes
Maas:

Cuidar iodos o articulos, equipos, muebies e infraestructura general de la institucion.
Dejar los espacics limpios, incluyendoe [25 unidades sanitarias.
Dejar ventdadares, luces spagadas y puertas cerradas al sabr de |os espacios.

Reporar al personal de vigilancia si se encuentra al llegar =igo defectucso o un espacio sin
las condiciones adecuadas para desamollar la aclividad,

Entragar los equipos o material utifizado &l personal de vigilancia.

FIN
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