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INSTITUCION EDUCATIVA DE SANTANDER DE BUCARAMANGA
NIT. 890.212.309-1

MANUAL DE ADMINISTRACION DEL FONDO DE SERVICIO EDUCATIVO VIGENCIA 2025

ACUERDO No. 6
(Noviembre 27 de 2024)

“Por medio del cual se aprueba el manual para la administracion y funcionamiento del
Fondo de Servicio Educativo de la Institucion Educativa De Santander Bucaramanga”

El Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA DE SANTANDER BUCARAMANGA, en
uso de sus atribuciones legales, en especial las conferidas en la Ley 115 de 1994, Ley 87 de
1993, Ley 715 de 2001 y Decreto 1075 de 2015 que compila a los Decretos 4791 de 2008,
Decreto 4807 de 2012 y Decreto 992 de 2015.

CONSIDERANDO:

a. Que es funcion del Consejo Directivo tomar las decisiones que afecten el
funcionamiento de la institucion, excepto las que sean competencia de otra autoridad.

b. Que es funcion del Consejo Directivo en coordinacién con el Rector o Director Rural,
administrar el Fondo de Servicios Educativos mediante la aprobacién y adopcién de
reglamentos que orienten la gestion administrativa y financiera.

c. Que de conformidad al articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 de 2015, corresponde al
Consejo Directivo, las siguientes funciones para la administracion del fondo de
servicios educativos:

- Aprobar y modificar el presupuesto de ingresos y gastos para cada vigencia

- Adoptar el reglamento para el manejo de tesoreria

- Verificar la existencia y presentacion de los estados de situacidn financiera

- Determinar, aprobar y reglamentar el proceso de la contratacion

- Autorizar el procedimiento para la utilizacion de bienes del establecimiento
educativo sea gratuita u onerosamente, permanente o eventualmente.

- Determinar los procedimientos para la utilizacion de recursos en la realizacién
de eventos pedagdgicos, cientificos, culturales, deportivos o la participacién de
educandos en representacion del establecimiento educativo.

- Hacer seguimiento a la ejecucidn de los recursos del Fondo de Servicios
Educativos.

d. Que por disposicion de los numerales 9 y 13 del articulo 2.3.1.6.3.11 del Decreto 1075
de 2015, se requiere la aprobacién de un reglamento que defina los procedimientos
para el reconocimiento de gastos de viaje, transporte, hospedaje y manutencién de
educandos y docentes acompafiantes, cuando participen en eventos reconocidos y
permitidos.

e. Que de conformidad al numeral 11 del articulo 2.3.1.6.3.11 del Decreto 1075 de 2015,
la contratacion de servicios técnicos y profesionales para desarrollar una gestiéon
especifica y temporal, cuando no pueda ser atendida por personal de planta,
requieren la autorizacién del Consejo Directivo y deben regirse por las normas y
principios de la contratacion estatal, sin que se generen relaciones laborales.

f. Que debera elaborarse un plan de adquisiciones de bienes y'servicios para que sea
aprobado por el Consejo Directivo.
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g. Que segun el numeral 14 del articulo 2.3.1.6.3.11 del Decreto Unico Reglamentario
para el Fondo de Servicios Educativos, es conveniente realizar acciones de
mejoramiento de la gestion escolar y académica, con sujecién a los planes de
mejoramiento institucional.

h. Que es conveniente acatar las prohibiciones en la ejecucién del gasto contempladas en
el articulo 2.3.1.6.3.13. del Decreto 1075 de 2015.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el manual para la administracion del fondo de servicios
educativos, donde se establecen los diferentes procedimientos y formalidades para los
asuntos mencionados en los considerandos y otros necesarios para su gestion.

ARTICULO SEGUNDO: Organizar la estructura del manual por titulos, tal como se muestra
a continuacion:

Titulo 1. Aprobacién del presupuesto y modificaciones al mismo, plan de adquisiciones y
plan anualizado de caja

Titulo 2. Manejo de tesoreria

Titulo 3. Formalidades y procedimientos para la contratacién hasta 20 smmlv — Régimen
Especial y procesos que se rigen por la Ley 80 de 1993 y demds normas

Titulo 4. Utilizacién de bienes muebles e inmuebles por parte de terceros

Titulo 5. Reconocimiento y utilizacion de los recursos del Fondo para financiar gastos de
viaje, transporte, hospedaje y manutencion de educandos y docente acompaiiante, para
participar en eventos pedagdgicos, cientificos, culturales, deportivos o la participacién de
educandos en representacion del establecimiento educativo.

ARTICULO TERCERO: Establecer que el manual para la administracion del fondo de
servicios educativos, hace parte integral de este acuerdo y es su principal anexo.

ARTICULO CUARTO. Actualizar el manual cada vez que surjan modificaciones o reformas
de la norma o expidan nuevas directrices para el funcionamiento del fondo de servicios
educativos.

ARTICULO QUINTO. El presente acuerdo rige a partir de su aprobacion y deroga todas las
normas que sean contrarias.

Para constancia se firma en la ciudad de Bucaramanga, a los 27 dias del mes de
Noviembre de 2024.
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TiTULO 1.

APROBACION DEL PRESUPUESTO Y MODIFICACIONES AL MISMO, PLAN DE COMPRAS Y
PLAN ANUALIZADO DE CAJA

1. PRESUPUESTO

El presupuesto es un estimativo de los ingresos fiscales proyectados a recibir durante una
vigencia anual, limitando y distribuyendo los valores establecidos en el gasto, definiendo
el destino que debe darseles a los mismos. El presupuesto se elaborara, ejecutara y
controlard dando cumplimiento a los principios presupuestales, teniendo en cuenta las
necesidades basicas del colectivo educativo en concordancia con los proyectos educativos
institucionales, planes de mejoramiento y la debida utilizacién del gasto segun la norma.

1.1. ETAPAS PRESUPUESTALES
1.1.1. PREPARACION

1.1.1.1.  PRESUPUESTO DE INGRESOS: Estara conformado por la totalidad de los
ingresos que perciba el establecimiento educativo a través del Fondo de
Servicios Educativos y se clasificard en ingresos operacionales,
transferencias de recursos publicos y recursos de capital, en concordancia
con los cadigos del catdlogo de clasificacién presupuestal del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y los codigos del Sifse (Sistema de Informacion
de Fondos de Servicio educativos del Ministerio de Educacién Nacional).
Los ingresos operacionales no deben contemplar recursos por concepto de
créditos o préstamos. La totalidad de los ingresos que se perciban deben
reflejarse en las cuentas bancarias y en la contabilidad.

Estos son los cddigos Sifse de ingresos clasificados por fuentes, los cuales diferenciaran los
recaudos de la Institucién Educativa, segun el concepto:

Ingresos Operacionales

Gratuidad

Otras transferencias recursos publicos

Cobros ciclo complementario escuelas normales

Transferencias municipales de calidad SGP

28 Fome

32 Recursos de capital — Superavit Gratuidad

33 Recursos de capital — Recursos Propios

34 Recursos de capital - Fome

35 Recursos de capital — Rendimientos Financieros Gratuidad

36 Recursos de capital — Rendimientos Financieros Recursos Propios
37 Recursos de capital — Rendimientos Financieros Fome

38 Recursos de capital — Reintegros Gratuidad

39 Recursos de capital — Reintegros Recursos Propios

40 Recursos de capital — Reintegros Fome

41 Otros recursos de capital

42 Recursos de capital - Superavit Transferencias Calidad

43 Recursos de capital - Rendimientos Financieros Transferencias Calidad
44 Recursos de capital ~ Reintegros Transferencias Calidad

AW N
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En caso de que el Sifse cree mas codigos, se deberan utilizar segun el concepto indicado,
de acuerdo a la necesidad institucional.

1.1.1.2. PRESUPUESTO DE GASTOS: Contiene la totalidad de las erogaciones o
apropiaciones que requiere el establecimiento educativo para su normal
funcionamiento de conformidad a los proyectos educativos, guardando
estricto equilibrio con el presupuesto de ingresos, ‘teniendo en cuenta la
debida utilizacion del gasto segun la norma, ordenados de acuerdo con los
cédigos del catalogo de clasificacion presupuestal del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y los cédigos del Sifse (Sistema de Informacion
de Fondos de Servicio educativos del Ministerio de Educacién Nacional).
Los gastos no deben contemplar aquellos que generen relacion laboral.

La base del calculo del presupuesto de ingresos y gastos, serd la trayectoria histérica que
permite predecir el volumen de los ingresos con cierto grado de certidumbre.

Estos son los cédigos Sifse de gastos, que se utilizaran en la imputacion presupuestal
entrelazados con los cédigos de clasificacion presupuestal para las entidades del gobierno,
los cuales diferenciaran los gastos segun el detalle:

7 Adquisicién de bienes

8 Arrendamiento de bienes

9 Acueducto, alcantarillado y aseo

10 Energia

11 Teléfono

12 Internet

13 Otros servicios publicos

14 Seguros

15 Contratacion de servicios técnicos profesionales
16 Impresos y publicaciones

17 Horas catedras para ciclo complementario en escuelas normales superiores

18 Otros gastos generales

19 Construccion ampliacion y adecuacion de infraestructura educativa
20 Mantenimiento de infraestructura educativa

21 Dotacidn institucional de infraestructura educativa

22 Dotacidn institucional de material y medios pedagodgicos para el aprendizaje
23 Transporte escolar

24 Sostenimiento de semovientes y proyectos pedagégicos productivos
25 Alimentacion para jornada extendida

26 Actividades pedagodgicas

27 Acciones de mejoramiento a la gestion escolar y académica

29 Elementos de proteccién personal (EPP)

30 Condiciones sanitarias

31 Adecuacion de infraestructura (Emergencia)

En caso de que el Sifse cree mas codigos, se deberan utilizar segun el concepto indicado,
de acuerdo a la necesidad institucional.

1.1.2. PRESENTACION

El proyecto de presupuesto se debe presentar ante el Consejo Directivo del
establecimiento educativo, clasificado por presupuesto de Ingresos, presupuesto
de Gastos y Disposiciones Generales, este se sometera al analisis, debate y
respectiva aprobacion.
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Una vez aprobado, le corresponde al Rector o Director Rural, mediante acto
administrativo de resolucién, liquidar y sancionar el presupuesto aprobado por el
Consejo Directivo.

1.1.3. PRINCIPIOS PRESUPUESTALES

1.1.3.1.  PLANIFICACION: El presupuesto debe guardar concordancia con los planes,
proyectos y programas del establecimiento educativo, identificando la
situacion real y las necesidades prioritarias con las posibles soluciones.

1.1.3.2.  ANUALIDAD: El presupuesto estara proyectado para un afo fiscal que
comienza el 1 de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio, después
de esta fecha no podra asumir compromisos con cargo a las apropiaciones
del afio fiscal que se cierra y los saldos de apropiacién no afectados
caducaran.

1.1.3.3.  UNIVERSALIDAD: Contendra la totalidad de los ingresos y gastos publicos
que se esperan realizar.

1.1.3.4.  UNIDAD DE CAJA: Con el recaudo de las rentas y recursos de capital se
realizard el pago de las apropiaciones autorizadas en el presupuesto.

1.1.3.5. ESPECIALIZACION: Se refiere a la proyeccion detallada y especifica y se
ejecutara conforme al fin para el cual fueron programadas las
apropiaciones.

1.1.3.6.  INEMBARGABILIDAD: Son inembargables las rentas contempladas en el
presupuesto general, asi como los bienes y derechos que lo conforman.
Cualquier proceso judicial en contra de éste, debera solucionarse por el
codigo contencioso administrativo.

1.1.3.7. COHERENCIA MACROECONOMICA: El presupuesto debera ser compatible
con las metas macroecondmicas fijadas por el gobierno central en
coordinacién con el Banco de la Republica.

1.1.3.8. HOMEOSTASIS PRESUPUESTAL: El crecimiento real del presupuesto de
rentas, deberd ser congruente con el crecimiento de la economia, de tal
manera que no se genere desequilibrio macroecondmico.

1.1.3.9. SOSTENIBILIDAD FISCAL: Por disposicion del Estado, todas las acciones que
se realicen con recursos publicos, de manera progresiva, deben garantizar
que todas las personas en especial las de menores ingresos, tengan acceso
efectivo al conjunto de bienes y servicios basicos, asi como también deben
promover la productividad, competitividad y desarrollo arménico de las
regiones.

1.1.4. PROGRAMACION PRESUPUESTAL

La programacion presupuestal es el proceso de planeacion con el fin de orientar las
decisiones teniendo en cuenta la mayor cantidad de variables posibles, de modo que se
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pueda cumplir con el proyecto educativo institucional en lo pertinente a la ejecucion
presupuestal para el 6ptimo funcionamiento de acuerdo a las prioridades y el uso
eficiente, eficaz y permitido de los recursos. La programacién comprende los siguientes
pasos:

1. Calculo inicial de ingresos y gastos

2. Organizacion de proyectos y/o adquisiciones para seleccionar aquellas que tendran
apropiacion presupuestal

3. Clasificacién e integracion de los proyectos dentro de los rubros presupuestales
con sus respectivos valores

4. Presentacion del presupuesto ante el Consejo Directivo, organizado por los
considerandos, presupuesto de ingresos, presupuesto de gastos y disposiciones
generales.

5. Estudio y aprobacion del presupuesto

6. Sancidn y publicacion del presupuesto

7. Liquidacion del presupuesto

1.1.5. EJECUCION PRESUPUESTAL

La ejecucidn del presupuesto de cada vigencia fiscal, debe hacerse de tal manera que
solo se programen compromisos que se puedan recibir a satisfacciéon antes del 31 de
diciembre de cada anualidad; sin embargo cuando los compromisos impliquen
tiempos mayores al calendario escolar de la vigencia, es prudente constituir reservas
en tiempo. La ejecucion del presupuesto se hara a través del Programa Anual
Mensualizado de Caja PAC que es el instrumento mediante el cual se define el monto
de los recursos disponibles a fin de determinar los compromisos a cumplir. En
cualquier momento de la vigencia fiscal el ordenador del gasto con la aprobacién del
Consejo Directivo, mediante Acuerdo podra hacer modificaciones en el presupuesto,
justificando el motivo de la decisién y observando que se ajuste a la utilizacién
permitida.

1.1.5.1.  ETAPAS DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL

Es necesario cumplir en forma secuencial con cada una de las siguientes actividades y
procedimientos que permiten el desarrollo correcto de la ejecucion presupuestal, en
cumplimiento pleno de los requisitos segun la norma y guardando estricto equilibrio con
el presupuesto de ingresos.

1. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es el certificado que garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal sin afectacion para asumir compromisos, afectando
parcialmente el presupuesto hasta tanto se perfecciona el compromiso mediante
la expedicion del registro presupuestal. Es importante llevar registros de estas
afectaciones a fin de controlar los saldos de apropiacién disponibles para expedir
nuevos certificados de disponibilidad presupuestal.

2. DISPONIBILIDAD DE TESORERIA: Este certificado se debe expedir una vez se
presente el certificado de disponibilidad presupuestal, con el fin de constatar que
asi como hay apropiacién presupuestal también se cuenta con estos recursos en
las cuentas bancarias para asumir el compromiso que se genere.

3. APROBACION DEL GASTO: Es el consentimiento para adquirir un bien o un servicio,
previo analisis de favorabilidad y objetividad en cuanto a los aspectos juridicos,
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5.

técnicos y econdmicos de las propuestas presentadas, acto que se materializa en la
adjudicacion y suscripcion de un contrato segun la modalidad adecuada al
propdsito con cldusulas de cumplimiento de las dos partes. Algunos gastos como
es el caso de servicios publicos, inscripciones y participaciones a eventos de
educandos, entre otros, no requieren la suscripcion de un contrato pero si es
necesario la justificacién a través de un informe de conveniencia y oportunidad.

COMPROMISO: Este acto se materializa mediante la expedicién del registro
presupuestal, afectdndose definitivamente el rubro presupuestal en su
apropiacion, impidiendo que los recursos sean desviados, donde se estipula
plenamente el beneficiario del pago y el objeto definitivo a desarrollar para la
adquisiciéon de un bien o un servicio.

OBLIGACION: Se da en el evento en que una vez cumplido a cabalidad con el
desarrollo del objeto contratado, aprobado para adquirir un bien o un servicio, vy
aceptado por la'parte contratante, se genera una obligacién con el contratista o
proveedor que es la de efectuar el respectivo pago como un derecho de su
cumplimiento al compromiso pactado, ya sea por pagos parciales o por la totalidad
del compromiso, segun lo acordado en el contrato.

PAGO: Es el reconocimiento y desembolso de los recursos estipulados en el
compromiso, una vez se haya generado la obligacion, previo recibo a satisfaccién
por parte del contratante. Estos pagos segin su naturaleza requieren practicarse
retenciones y descuentos de ley, segun corresponda.

1.1.6. MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

De conformidad a lo dispuesto en el Estatuto Orgénico de Presupuesto y sus decretos
reglamentarios, el presupuesto inicial aprobado para una vigencia, puede ser
modificado con la aprobacion del 6rgano competente que para este caso es el Consejo
Directivo, autorizacion que se protocoliza en un acto administrativo de Acuerdo, donde
se sefialan los considerandos que justifican dicha decisidn. A continuacion se describen
cada uno de las modificaciones al presupuesto y sus posibles causas:

1.1.6.1. ADICIONES: Es el incremento de las apropiaciones para cubrir necesidades,

requerimientos, adquirir bienes, ampliar servicios o fomentar proyectos de
funcionamiento y/o inversion. Las adiciones presupuestales se requieren
cuando se presentan los siguientes eventos:

- Ingreso de nuevos recursos no contemplados inicialmente

- Mayor recaudo en las partidas presupuestales

- Recibir y legalizar donaciones, aportes para proyectos y/o transferencias. Estos
recursos por lo general son con destinacion especifica por lo que se deben
adicionar al rubro pertinente segun las disposiciones ordenadas por la entidad
que las transfiere o los otorgantes.

1.1.6.2. REDUCCIONES: Son disminuciones de las apropiaciones presupuestales en

su totalidad o parcialmente. Esta modificacion presupuestal se da cuando
no se recibe los recursos proyectados por alguna causal o cuando hay
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dificultad o no es posible el recaudo de los recursos inicialmente
presupuestados, impidiendo la adquisicién de algunos bienes o servicios.

1.1.6.3. TRASLADOS: Es la operaciéon simultanea de reducir un rubro presupuestal
del gasto (contracrédito) para poder adicionar otro (crédito). Es necesario
verificar que las apropiaciones que se pretenden contracreditar y que
serviran de base para abrir el crédito, se encuentren libres de afectacion
presupuestal, asi mismo es necesario justificar al Consejo Directivo el
motivo de la decision y que quede plasmado en los considerandos del
Acuerdo.

2. PLAN DE ADQUISICIONES

Es una herramienta que permite identificar, registrar, programar y divulgar las
necesidades de bienes, obras y servicios para una vigencia, de conformidad a las
apropiaciones presupuestales en cada rubro. Este plan es de naturaleza informativa y las
adquisiciones incluidas en el pueden ser canceladas, revisadas o modificadas; informacion
que no representa compromiso u obligacion alguna por parte de la Instituciéon Educativa ni
la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él sefialados inicialmente.

Este plan de adquisiciones debe presentarse junto con la proyeccion del presupuesto y
debe ir actualizdndose por parte del Rector y/o Consejo Directivo, de modo que al final de
la vigencia se protocolice el plan de compras real ejecutado. Asi mismo en caso de
realizarse adiciones o reducciones presupuestales, también debe adjuntarse al Acuerdo
del Consejo Directivo, la respectiva novedad al plan de adquisiciones.

3. PLAN ANUALIZADO DE CAJA

Es el instrumento mediante el cual se hace la programaciéon anual mensualizada de
ingresos y gastos del presupuesto del FSE, proyectando y definiendo mes a mes los gastos
que se pueden ordenar de acuerdo a los ingresos percibidos, clasificados por rubros en el
presupuesto. La técnica usual es la de doceavas partes, sin embargo para los fondos de
servicios educativos hay que prever que hay recesos educativos por lo que el PAC termina
siendo ajustado de acuerdo al cronograma de ejecucién de los proyectos educativos, que
por lo general se desarrolla en diez (10) meses, permitiendo que este instrumento sea
objetivo y flexible. Este plan se presente separando ingresos y gastos, clasificado mes a
mes por rubros y fuentes de acuerdo a la ejecucién presupuestal, y se va actualizando a
medida que se ejecuta el presupuesto en forma mensual.
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TiTULO 2.

MANEJO DE TESORERIA

1. FUNCIONES DE TESORERIA

La tesoreria tiene bajo su responsabilidad las siguientes funciones enmarcadas en los
principios de seguridad, liquidez, transparencia, economia y unidad, buscando garantizar
la eficiencia y eficacia en la utilizacién de los recursos, como su estabilidad financiera.

- Efectuar la apertura y manejo de la cuenta maestra para la administracion de
los recursos SGP ~ Gratuidad, la cual podra ser de naturaleza corriente o de
ahorro. También se debe aperturar y manejar la cuenta pagadora de gratuidad,
debiendo ser esta una cuenta de ahorros destinada especialmente para el pago
de impuestos y servicios publicos por PSE, transfiriendo los respectivos valores
de la cuenta maestra.

- Efectuar la apertura y manejo de las demds cuentas corrientes o de ahorros
donde se manejen recursos distintos a los de gratuidad, registrando las firmas
del ordenador del gasto y del auxiliar administrativo encargado de ejercer el
apoyo financiero, por disposicién de la Rectoria.

- Elaborar los comprobantes de ingresos y egresos, adjuntando los
correspondientes soportes y evidencias, o describiendo el concepto real del
recaudo, para el caso de los ingresos.

- Elaborar mensualmente los informes detallados de ingresos y gastos, asi como
el estado de tesoreria

- Elaborar las conciliaciones bancarias en forma mensual

- Practicar las retenciones y demds descuentos a los pagos de conformidad a las
normas vigentes, y presentar adecuada y oportunamente las declaraciones y
realizar el pago

- Verificar la legalidad de los pagos a realizar, revisar los documentos soportes
de acuerdo a las hojas de ruta y efectuar el giro de cheques y/o transferencia
electronica al beneficiario del pago.

- Custodiar los titulos valores y los inventarios a cargo de la tesoreria

- Archivar la informacién correspondiente a ingresos, egresos, bancos y demas
relacionados en forma ordenada, cronolégica y oportuna.

- Entregar informacién oportuna y completa al Ordenador del Gasto, Contador,
Secretaria de Educacion y a los entes de control, inspeccién y vigilancia cuando
lo requieran.

- Elaborar, actualizar, ajustar y controlar en forma mensual en flujo de caja para
garantizar la realizacion de los pagos.

- Apoyar el proceso contractual, verificando la documentacion requerida de
conformidad al reglamento de contratacién y a la hoja de ruta, recogiendo las
respectivas firmas, confrontando plan de compras y saldos presupuestales y de
tesoreria.
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2. POLITICAS GENERALES DE TESORERIA

Las politicas hacen referencia a los lineamientos basicos para realizar las operaciones de
tesoreria, permitiendo la liquidez y correcta destinacién de los recursos financieros del
Fondo de Servicios Educativos.

2.1.  APERTURA Y MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS

Para realizar la apertura de una cuenta bancaria, el Rector y el Auxiliar Administrativo con
funciones de apoyo financiero, deben tener en cuenta:

- Verificar que en el RUT figure el nombre correcto de la Institucion o Centro
Educativo, asi como la demas informacion, en caso contrario se debe realizar la
actualizacion

- Corroborar que la entidad bancaria escogida este vigilada por la
Superintendencia Financiera y figure en el ranking financiero

- Tener conocimiento de las politicas para el manejo de las cuentas que
determina la entidad bancaria, asi mismo solicitar tener en cuentas, las
condiciones por parte de la Institucién Educativa y aquellas que la norma
establece para el manejo de los recursos publicos del SGP como la exoneracién
del gravamen al movimiento financiero y la inembargabilidad.

2.2.  MANEJO DE CHEQUERAS

- Las unicas personas autorizadas para reclamar chequeras es el Ordenador del
Gasto o el auxiliar administrativo con funciones de apoyo financiero, o la
autorizacién a un tercero con las firmas conjuntas de estos dos.

- las chequeras y demas titulos valores deben custodiarse en caja fuerte,
archivador o escritorio con seguridad, los cuales deben reposar dentro de la
tesoreria o la oficina de Rectoria.

- Se debe realizar arqueo de cheques en forma periddica

- Cada vez que se emitan cheques se debe registrar en la colilla o talonario datos
tales como la fecha, el beneficiario y el valor.

- No se deben emitir cheques posfechados ni en blanco

- Cuando las chequeras no se utilicen en su totalidad o cuando se anulen
cheques se debe anotar el motivo o justificacién.

- Cuando transcurrido un término 6 meses y los cheques no hayan sido
cobrados, estos caducan, por lo que se procede a la anulacion y al registro en
acreedores.

2.3. TRANSFERENCIA ELECTRONICA

Para el manejo de los recursos de Gratuidad SGP, girados por el Ministerio de Educacién
Nacional, es necesario que los contratistas/proveedores beneficiarios de los pagos por
esta fuente de recursos, tengan cuentas activas en entidades bancarias vigiladas por la
Superintendencia Financiera, sean cuentas corrientes o de ahorros, para poder efectuar el
respectivo desembolso del pago en forma electrénica a través de la cuenta maestra de
gratuidad; esto teniendo en cuenta que no se permite ni es posible efectuar pagos a
cuentas con cooperativas ni a través de cheque.

En cuanto al manejo de esta cuenta, los ordenadores del gasto deben tener pleno control,
teniendo en cuenta que hay un convenio con la respectiva entidad bancaria, donde se
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estipularon algunas condiciones por parte del Ministerio de Educacién Nacional, como es
evitar se cobren comisiones bancarias, gravamen al movimiento financiero, entre otros;
en caso de que esto suceda, es deber del ordenador del gasto, solicitar a la entidad
bancaria realice la devolucién por estos conceptos y recordar las condiciones del
convenio, para que no se efectie estos cobros.

También es necesario la apertura y/o manejo de una cuenta de ahorros (Pagadora), filial a
la cuenta maestra de gratuidad, con el objetivo de poder pagar los impuestos generados
por los pagos a los proveedores y el pago de los servicios publicos, ya que directamente
por la cuenta maestra no se pueden hacer pagos PSE (pagos por servicios electrénicos),
debiéndose transferir el valor a pagar por estos conceptos de cuenta maestra a la cuenta
pagadora.

Dentro del convenio para el manejo de la cuenta de gratuidad, figura que estos recursos
generen rendimientos financieros, por los tanto el ordenador del gasto, debe vigilar que
esto se cumpla por parte de la entidad financiera, de lo contrario se debe realizar la
reclamacion.

Los pagos de las demads cuentas bancarias constituidas por el fondo de servicios
educativos, también pueden realizarse de manera electrénica, siempre y cuando los
beneficiarios de los pagos presenten las respectivas certificaciones bancarias de sus
cuentas vigentes.

2.4.  INSTRUMENTOS DE TESORERIA

Es importante contar con los instrumentos financieros de programacion, seguimiento y
control como son el flujo de caja, el plan de adquisiciones y el estado de tesoreria para la
correcta administracion de los recursos.

2.4.1. FLUJO DE CAJA

Es el instrumento para la programacion anual y mensual de los ingresos y gastos que debe
elaborarse al iniciar la vigencia fiscal y debe ser igual al presupuesto aprobado, y a medida
que se ejecuta se va ajustando.

El flujo de caja mensual relaciona por cada concepto del ingreso los dineros que
efectivamente hay en bancos, para asi establecer y ordenar los pagos o gastos segin la
disponibilidad.

Para la elaboraciéon del flujo de caja es importante tener en cuentas las siguientes
recomendaciones:
- No pueden existir saldos de flujo de caja negativos y las modificaciones pueden
ser horizontales y verticales
- El flujo de caja debe ser coherente con la disponibilidad de ingresos, para
realizar los pagos
- El ordenador del gasto celebrara contratos y ordenara pagos de conformidad al
flujo de caja
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- No se podran adquirir compromisos de pago, sin que previamente se verifique
y se confirme la disponibilidad de recursos en el presupuesto y en bancos.

- Es prohibido asumir compromisos, obligaciones o pagos por encima de los
montos del flujo de caja o sin la disponibilidad de tesorefia.

2.4.2. PLAN DE ADQUISICIONES

Es un instrumento de programacion presupuestal y se proyecta antes o a la par con la
elaboracion del presupuesto de ingresos y gastos, con el fin de determinar las necesidades
en cuanto al desarrollo de proyectos educativos y gastos requeridos para el normal y
optimo funcionamiento de la Institucién Educativa o por las partidas aprobadas de
acuerdo a un histérico en cuanto a los objetivos y necesidades recurrentes. Para el manejo
de este instrumento en tesoreria se debe tener en cuentas las siguientes instrucciones:

- Se debe proyectar la adquisicidon de bienes y servicios teniendo en cuenta los
datos histdricos de consumo, las necesidades y compromisos normales y
extraordinarios y los precios de mercado.

- El plan de adquisiciones ejecutado debe contemplar el rubro presupuestal, la
fuente, el concepto, las cantidades, valor y unidad de medida

- El plan de adquisiciones debe ser de conocimiento y aprobacién del Consejo
Directivo

2.4.3. ESTADO DE TESORERIA

Este es un informe que debe elaborarse y presentarse en forma mensual después de que
se concilie con bancos. Este debe incluir los valores en caja, cuentas de ahorros y/o
corrientes, titulos valores o recursos que estén a disposicion de la tesoreria, restando las
rentas de destinacion especifica, las cuentas por pagar exigibles, los acreedores varios, las
reservas presupuestales y los compromisos amparados legalmente sin recibo a
satisfaccidn, segun el caso.

2.5. REGISTRO DE INGRESOS

- No esta permitido recibir recursos en efectivo en la tesoreria

- Todos los recursos que perciba el fondo de servicios educativos se hara a través
de consignaciones a nombre de la Institucion Educativa, y deben estar
soportados con el comprobante de ingreso y/o la respectiva consignacion o
demas documentos que evidencian el ingreso.

- Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias confrontandolas con los
extractos bancarios .

- Elaborar mensualmente el informe de ingresos con sus soportes,
consignaciones, resoluciones, recibos y demas documentos para entregar al
Contador para el registro en la contabilidad

- Los ingresos se deben ejecutar en el gasto para lo que fue previsto o aprobado,
igualmente los ingresos por transferencias con destinacién especifica, se deben
ejecutar en el rubro y cuenta bancaria correspondiente.

2.6. REGISTRO DE GASTOS

- Todos los pagos que se efectuen deben estar respaldados con dineros
existentes en las cuentas bancarias y su afectacion conforme a la imputacién
presupuestal.
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2.7.

2.8.

Los gastos que se efectien deben sujetarse a la norma, a los decretos de
austeridad del gasto, teniendo en cuenta la utilizacién y prohibicién del gasto.
Los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al pago de
acreencias laborales de ninguna naturaleza.

No se debe efectuar pagos que impliquen la modificacion a la infraestructura
(planta fisica) del establecimiento educativo sin contar con la aprobacion de la
Secretaria de Educacion.

No se puede otorgar donaciones o subsidios con cargo a los recursos del Fondo
de Servicios Educativos

Se prohibe efectuar pagos por concepto de servicio de aseo, vigilancia,
recepciones, fiestas, agasajos o conmemoraciones de las entidades con cargo a
los recursos del Tesoro.

Para realizar el pago a un contrato se debe verificar que la documentacién esté
completa tal como el reglamento de contratacién aprobado por el Consejo
Directivo los exige, para lo cual se debe hacer uso de la hoja de ruta del
proceso.

Elaborar en forma mensual el informe de pagos y descuentos para su
publicacion

PAGO DE IMPUESTOS Y OTROS

Al principio de cada mes, se debe revisar las retenciones, estampillas y
descuentos practicados en el mes inmediatamente anterior, para clasificar
estos descuentos, diligenciar los formularios o declaraciones, elaborar los
soportes de los pagos y efectuar los pagos en forma oportuna de acuerdo a los
calendarios de las entidades receptoras.

Corroborar la cuenta bancaria origen de los pagos para de ahi mismo
reembolsar los descuentos.

Adjuntar a los comprobantes de egreso por pago de impuestos, los soportes
tales como las declaraciones y liquidaciones con los sellos de recibidos de las
entidades bancarias o de las mismas entidades receptoras.

ORDEN O RECONOCIMIENTO DEL PAGO

Este reconocimiento se realiza mediante una Resolucién de Rectoria, donde se ordena el
pago para lo cual previamente se debe verificar que el gasto este amparado con el
certificado de disponibilidad presupuestal y de tesoreria, un contrato, registro
presupuestal y el recibo a satisfaccion por parte del supervisor.

2.9.

COMPROBANTE DE EGRESO

Este documento se debe realizar para efectuar el desembolso del pago, donde se resumen
los datos principales del beneficiario, concepto, nimero de cuenta y cheque o transaccién,
ademas de reflejar los descuentos realizados por retenciones, estampillas y demds si
aplican, para un neto a girar.

2.10.

REQUISITOS PARA EFECTUAR PAGOS:

La documentacion y ruta que se debe seguir para que el pago se pueda efectuar es:

Informe de conveniencia o estudios previos
Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad en tesoreria
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- Contrato y requisitos de ley, excepto para el pago de servicios publicos
- Registro presupuestal

- Certificado de recibo a satisfaccion o informe del supervisor

- Factura o documentos equivalente

- Orden o reconocimiento del pago

- Comprobante de egreso

- Certificado de retenciones aplicadas

En caso de necesitarse realizar pagos no contemplados en la planeacién financiera anual
de la institucidn educativa, se debera cumplir previamente el requisito de modificacion al
presupuesto si es necesario y posteriormente ajustar el plan de compras.

2.11. CONCILIACIONES

- Solicitar a la entidad bancaria que se alleguen los extractos bancarios en forma
mensual a la direccidn de la Institucion Educativa registrada para este fin.

- Comparar los movimientos bancarios con los registros en los libros de bancos
para formalizar la totalidad de las operaciones en forma-mensual

- Revisar las deducciones que efectua el banco para corroborar si corresponden
a las condiciones de manejo de las cuentas

- El fin de las conciliaciones bancarias es asegurar que todos los depositos o
consignaciones estén correctamente reflejadas, identificar los pagos ordenados
sin desembolso y registrar todos los cargos bancarios.

2.12. CAJA MENOR

Se constituye con el fin de atender erogaciones de cuantia menor que tengan caracter de
imprevistas, imprescindibles, urgentes e inaplazables para el funcionamiento de la
Institucion Educativa y se provee con recursos del presupuesto y de tesoreria para lo cual
se debe reglamentar y aprobar por el Consejo Directivo. Los requisitos son los siguientes:

- Ademas del reglamento aprobado por el Consejo Directivo, se debe expedir la
Resolucion de Caja Menor por parte del Ordenador del Gasto

- Adquirir una péliza de manejo e incluir al responsable de la caja menor

- Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal
afectando los rubros autorizados para tal fin )

- Elaborar los formatos de solicitud de reembolso, adjuntando los comprobantes
de caja menor firmados con los originales de las facturas que soporten los
gastos

- Expedir comprobante de egreso y cheque a nombre del funcionario designado,
a la apertura de la caja menor y para los respectivos reembolsos.

- Requerir al responsable de la caja menor, la consignacidon en la respectiva
cuenta, de los saldos sobrantes al cierre de la caja menor.

- El control de la caja menor comprende realizar arqueos periédicamente,
suscribir actas con el responsable del manejo, revisar los registros contables y
presupuestales y revisar la existencia y legalidad de los soportes del pago.
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TiTULO 3.
FORMALIDADES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CONTRATACION HASTA 20 SMMLV.
1. FACULTADES Y TERMINOS PARA LA CONTRATACION

De conformidad a la Ley 715 de 2001 y sus decretos reglamentarios, el Consejo Directivo
de la Institucion Educativa, determina en el presente reglamento los procedimientos vy
formalidades para la adquisicion de bienes y servicios hasta la cuantia de los 20 SMLMV.
Asi mismo autoriza y faculta al Rector o Director Rural como ordenador del gasto para
realizar la contratacion para la adquisicion de bienes y/o servicios hasta el limite de los
20 SMLVM, de conformidad con las necesidades previstas en el respectivo plan de
adquisiciones, presupuesto, flujo de caja y proyectos educativos de la vigencia fiscal,
aprobados previamente por el Consejo Directivo dentro del proceso de planeacion
financiera y presupuestal. Los siguientes procesos contractuales también los aprueba el
Consejo Directivo de la Institucién Educativa, ordenando que se realicen de conformidad a
los procedimientos de contratacién vigentes previstos en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica y demds normas:

a. Adquisicion de bienes y servicios superiores a 20 smmlv, no contemplados en la
proyeccion financiera anual: plan de adquisiciones, flujo de caja, proyectos
educativos y presupuesto.

b. Convenios interadministrativos de cooperacién, uso o explotacién de bienes,
comodatos, y demas formas contractuales que superen los 20 smmlv.

c. La contratacion de los servicios profesionales del contador publico, asi como de un
asesor juridico o interventores en caso de requerirse, teniendo en cuenta que
estas labores no pueden ser atendidas por personal de planta, ya que estas
funciones no estan contempladas en el manual de funciones, cumpliendo con el
art. 11 item 11 del Decreto 4791 de 2008.

2. REQUISITOS CONTRACTUALES PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS HASTA 20 SMMLV (REGIMEN ESPECIAL)

La contratacion para las compras y/o servicios, deberd cumplir con las siguientes
condiciones y requisitos que garanticen la transparencia y seleccidn objetiva del
contratista o proveedor.

2.1, DOCUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS POR PARTE DEL CONTRATANTE

* Elaborar estudios y documentos previos o informes de conveniencia y oportunidad
(hacer estudio de mercados o anilisis de precios).

* Dar a conocer el proceso de contratacion para invitar a presentar propuestas y
convocar a veedores, permitiendo la participacion. Esta invitacion se podra
publicar en la cartelera institucional, pagina web u otro medio concurrido por la
comunidad. En caso de recibirse una (1) sola propuesta o cotizacion si no excede el
valor del presupuesto oficial de los estudios previos y si cumple con las
especificaciones técnicas contempladas, serd admitida. En cuanto a los contratos
con objetos de reducida oferta en el mercado, que se suscriben todos los afios por
el mismo concepto o para la misma labor, cuando hayan cumplido a cabalidad y a
satisfaccion con el objeto y/o especificaciones técnicas, se podran contratar sin
necesidad de recibir propuestas diferentes; esto siempre y cuando el servicio o
bien haya sido avalado por los directos destinatarios y/o supervisor del contrato
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anterior finalizado y cuando el incremento por el bien o servicio suministrado esté
acorde al IPC y al presupuesto oficial establecido.

= Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal y de tesoreria

= Realizar el analisis y la evaluacion de las propuestas o cotizaciones

= Expedir una resolucién de adjudicacién del contrato y la notificacién

= Elaborar contrato

» Registro presupuestal

= Acto administrativo debidamente notificado en el cual se designe el funcionario
que ejercera las funciones de supervisor

»  Solicitar informes de supervisién

= Suscribir actas de inicio, finalizacion y liquidacidn

= Reconocer y realizar el pago una vez recibido a satisfaccion, sean parciales o
totales. '

2.2. DOCUMENTOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA Y/O PROVEEDOR

- Presentar la cotizacion o propuesta oportunamente, especificando claramente
cada item descrito y solicitado en los estudios previos o informe de
conveniencia y oportunidad, determinando cantidades, unidades de medida y
valores. Debe determinarse el régimen aplicable para efectos de IVA. Se
omitirdn las cotizacion o propuestas que aparezcan en los correos
institucionales fuera de las fechas establecidas en la invitacion o convocatoria
y/o sin previamente haberse el proveedor contactado con el funcionario
encargado sea el ordenador del gasto, almacenista o auxiliar administrativo
para el previo conocimiento y/o notificacion de los bienes o servicios a cotizar.
Es posible admitir una Unica propuesta en caso de no recibirse mas, siempre y
cuando cumpla con las especificaciones técnicas requeridas y se ajuste al
presupuesto oficial.

Una vez admitido para la contratacion, presentar:

- Fotocopia de la cédula de ciudadania

- Fotocopia del Rut actualizado, con los cddigos correspondientes al objeto a
desarrollar

- Certificado vigente de los antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de la Nacién. Cuando es persona juridica debe
presentar el certificado de la entidad como el del representante legal.

- Certificado vigente de los antecedentes fiscales expedido por la Contraloria
General de la Republica (Ley 610 de 2000 Art. 60). Cuando es persona
juridica debe presentar el certificado de la entidad como el del
representante legal.

- Certificado vigente de los antecedentes judiciales expedidos por la Policia
Nacional

- Certificado vigente de registro de medidas correctivas

- Certificado Redam de registro de deudores alimentarios morosos

- Consulta de inhabilidades por delitos sexuales contra menores de 18 aiios

- Manifestacion de no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades

- Certificados de afiliacién y/o pago de aportes al sistema de seguridad social
(salud, pensidn, riesgos profesionales si aplica, aportes parafiscales).

Para trabajadores independientes: si es prestacion de servicios, presentar
la afiliacion al fondo de pensidn, salud y riesgos (si aplica) o la planilla
pagada en el término actual de acuerdo al calendario de pagos. Si es
suministros puede presentar las afiliaciones o 1a planilla pagada de aportes
del mes anterior o del mismo mes de suscripciéon del contrato. En ambos
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casos es opcional la presentacion de estos soportes para aquellos contratos
inferiores a 1 smmilv.

Para las personas juridicas, cuando sean contratos de prestacion de servicio
y/o suministros, pueden presentar una certificacion que constate la
afiliacién y/o pago oportuno a los sistemas de salud, riesgos profesionales,
pension y aportes a las cajas de compensacion familiar, ICBF y Sena (Art. 50
Ley 789 de 2002, Art. 9 Ley 828 de 2003) de sus empleados a cargo.

Para el cobro de los servicios prestados y/o bienes vendidos sean personas
naturales o juridicas, deben presentar las planillas pagadas por los periodos
del término del contrato.

- Si se trata de profesional debe anexar fotocopia de tarjeta o matricula
profesional, hoja de vida y antecedentes de la profesién

- Certificado de salud ocupacional con la respectiva resolucién del médico
que valora, para los contratistas independientes de prestacion de servicios
Unicamente (para profesionales y contratistas de mantenimiento cuando se
realicen los trabajos dentro del plantel educativo).

- Certificado de existencia y representacién legal expedido por la Camara de
Comercio, obligatorio para las personas juridicas y para las naturales que
estén inscritas.

- Certificacién bancaria donde se transferira el pago de los bienes o servicios
prestados.

- Autorizar el tratamiento de datos

3. DETERMINACION DEL CONCEPTO DEL GASTO PARA LA UTILIZACION DE LOS
RECURSOS MEDJANTE LA CONTRATACION

Los recursos del fondo de servicios educativos sélo pueden utilizarse en los siguientes
conceptos, de acuerdo a los proyectos educativos y/o plan de adquisiciones aprobado por
el Consejo Directivo.

7- ADQUISICION DE BIENES: Son los elementos y materiales adquiridos por el plantel
para su funcionamiento; pueden ser bienes de consumo final o consumo
controlado, que ingresan y salen del almacén, con caracter devolutivo o no. Estos
elementos entre otros son: papeleria, Gtiles de escritorio, elementos de aseo,
materiales de ferreteria o cualquier otro necesario para el establecimiento
educativo.

8 — ARRENDAMIENTO DE BIENES: Compromiso que puede adquirir la Institucion, para
efectos de utilizar por un valor y tiempo determinado un bien inmueble, mueble o
plataforma por internet, de acuerdo a las necesidades educativas.

9 — ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO: Son las erogaciones causadas por los
servicios de acueducto, alcantarillado y recoleccién de basuras, que incluye gastos de
instalacion y traslado de servicios, siempre y cuando éstos no sean costeados en su
totalidad por el ente territorial.

10 — ENERGIA: Son las erogaciones causadas por los servicios energia, que incluye gastos
de instalacién y traslado de servicios siempre y cuando éstos no sean costeados en su
totalidad por el ente territorial.

11 - TELEFONO: Son las erogaciones causadas por los servicios de telefonia fija y movil,
que incluye gastos de instalacion y traslado de servicios siempre y cuando éstos no sean
costeados en su totalidad por el ente territorial.
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12 — INTERNET: Son las erogaciones causadas por los servicios de internet, que incluye
gastos de instalacion y traslado del servicio siempre y cuando éstos no sean costeados en
su totalidad por el ente territorial.

13 — OTROS SERVICIOS PUBLICOS: Son las erogaciones causadas por servicios publicos
diferentes a los nombrados en los item anteriores, prestados por entidades reconocidas,
para necesidades especificas y de caracter obligatorio para cumplir con la norma,
proteccion y seguridad. '

14 — SEGUROS: Son aquellos que se realizan para la compra de pélizas de aseguramiento
de aquellos funcionarios que tienen a su cargo la custodia y el manejo de los recursos
institucionales. También incluye la adquisicion de pélizas para amparar bienes, muebles e
inmuebles, y sucesos, siempre y cuando la entidad territorial no lo asuma.

15 — CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS PROFESIONALES: Hace referencia a la
contratacion de servicios cuando de manera esporadica deba realizarse una actividad
especifica y/o cuando no se cuente con un funcionario de planta con el perfil apropiado ni
funciones autorizadas para tal fin, por lo que se hace necesario contratar una persona
natural o juridica externa al plantel. Asi mismo cuando el plantel requiera la realizacién de
una actividad eminentemente profesional y especializada e igualmente no cuente con
personal de planta con estas funciones, debe contratar una persona natural o juridica,
externa al plantel por un tiempo determinado. Estos contratos, no pueden demostrar
dependencia laboral ni requerirdn invitacion ya que se pueden contratar de manera
directa.

16 — IMPRESOS Y PUBLICACIONES: : Hace referencia a aquellas erogaciones que tienen
que ver con la edicion de formas, impresiones, publicaciones, trabajos litograficos,
tipograficos, sellos, avisos, suscripciones y fotocopiado.

17 — HORAS CATEDRAS PARA CICLO COMPLEMENTARIO EN ESCUELAS NORMALES
SUPERIORES: Es el pago de horas a profesores ocasionales requeridos transitoriamente
por las escuelas superiores Unicamente, para un periodo inferior a un afio.

18 — OTROS GASTOS GENERALES: Son las erogaciones causadas por los servicios
prestados por las entidades financieras, tales como comisiones, gravamenes vy
contribuciones contempladas en la norma. En este concepto también se permite reflejar
aquellos gastos diferentes a los contemplados en los demds enumerados.

19 — CONSTRUCCION AMPLIACION Y ADECUACION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA:
Son las erogaciones que contemplan todo lo concerniente a mantenimiento, arreglos,
conservacion, reparacién, mejoramiento y adecuacién de los bienes inmuebles o
infraestructura del establecimiento educativo.

20 — MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA: Son las erogaciones que
contemplan todo lo concerniente a mantenimiento, arreglos, cohservacién, reparacion,
mejoramiento y adecuacion de los bienes muebles, equipos o maquinas del
establecimiento educativo, adquisicion de repuestos y accesorios para equipos técnicos y
de oficina, para el cumplimiento o mejoramiento en la prestaciéon de los servicios
ofrecidos a la comunidad educativa.

21 - DOTACION INSTITUCIONAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA: Son aquellas
adquisiciones que el plantel debe efectuar para prestar o mejorar un servicio, bien sea del
drea administrativa u operativa, como muebles, herramientas y enseres, equipos de
oficina, equipo de ensefianza, y otros instrumentos o articulos. Estos bienes por tener
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caracter duradero, deben ingresar por el almacén y ser registrados en el inventario
cuando el monto lo exija, en caso de cumplir con las condiciones para el manejo de
inventarios y como lo exige la Contabilidad publica en cuanto al registro y control.
También en este concepto se puede contemplar Ia adquisicion de paquetes de software
para el manejo o procesamiento de informacion propia de la Institucion o Centro
Educativo, de caracter académico, pedagdgico o administrativo con el fin de mostrar
resultados, entregar informes y almacenar informacion en forma segura.

22 - DOTACION INSTITUCIONAL DE MATERIAL Y MEDIOS PEDAGOGICOS PARA EL
APRENDAIZAIJE: Son aquellas adquisiciones que la Institucion Educativa debe efectuar
para facilitar el aprendizaje de los estudiantes, contribuyendo con el entendimiento en las
diferentes dreas del conocimiento; estas adquisiciones pueden ser de caracter devolutivo
0 no dependiendo de su cuantia.

23 ~ TRANSPORTE ESCOLAR: Apropiacion destinada a cubrir los gastos por concepto de
transporte de los estudiantes del establecimiento educativo para participar en actividades
establecidas en el proyecto educativo institucional y otras.

24 — SOSTENIMIENTO DE SEMOVIENTES Y PROYECTOS PEDAGOGICOS PRODUCTIVOS:
insumos y servicios para el funcionamiento de proyectos productivos

25 - ALIMENTACION PARA JORNADA EXTENDIDA: alimentacion para estudiantes

26 — ACTIVIDADES PEDAGOGICAS: : Apropiacion destinada para la inscripcion y
participacion de los educandos en competencias deportivas, culturales, pedagogicas y
cientificas del orden local, regional, nacional o internacional, correspondiente a los gastos
que conlleva la participacion de los educandos en planes, actividades y jornadas,
contribuyendo de manera sustancial al mejoramiento de la calidad educativa y al estimulo
y bienestar social de los educandos.

27 — ACCIONES DE MEJORAMIENTO A LA GESTION ESCOLAR Y ACADEMICA: Apropiacion
que contribuyen con el mejoramiento institucional

29 - ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP): gastos de materiales y suministros
con destinacion especifica para apoyar emergencias

30 — CONDICIONES SANITARIAS: gastos de mantenimientos con destinacidn especifica
para apoyar emergencias

31 - ADECUACION DE INFRAESTRUCTURA (EMERGENCIA): gastos para realizar obras con
destinacién especifica para apoyar emergencias

4. GARANTIAS, FORMAS Y FORMALIDADES CONTRACTUALES.

Las pdlizas de aseguramiento tienen como finalidad respaldar el cumplimiento de las
obligaciones que surjan a cargo de los contratistas frente a las entidades oficiales, en
razon a la celebracién, ejecucion y liquidacion de procesos contractuales, por tal razén con
sujecion a los términos respectivos del contrato se deberd cubrir cualquier hecho
constitutivo de incumplimiento de las obligaciones en los términos de la respectiva
garantia. De conformidad al articulo 72 de la ley 1150 de 2007, las garantias contractuales
solo seran exigibles en contratos que superen los 20 smmlv, no obstante en objetos
contractuales inferiores a esta cuantia y que por su naturaleza lo requieran o segun el
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~ criterio de riesgos, podran incluir cldusulas de exigencia de la pdliza para la cobertura de
los siguientes riesgos, en caso de que el Consejo Directivo lo exija.

1. Responsabilidad Civil: de acuerdo con los términos que se pacten, se consagra en
un amparo autonomo contenido en una péliza anexa, en todo caso no podra ser
inferior al 5% del valor del contrato, ni menor a doscientos (200) SMMLV.

2. Calidad y correcto funcionamiento el 5% del valor del contrato, vigencia del mismo
y un aifio mas.

3. Cumplimiento 10% del valor del contrato por el término del mismo y cuatro meses
mas.

4. Estabilidad de la obra: el monto es de acuerdo con los términos del contrato y no
sera inferior a cinco (5) afos.

En los demads casos para los contratos hasta 20 smmlv, el Consejo Directivo no considera
necesaria la adquisicion de pdlizas de cumplimiento, teniendo en cuenta que no se
conceden anticipos y sélo se efecttia el pago cuando se cumple a cabalidad con la labor
encomendada en el objeto contractual.

5. MODALIDADES DE SELECCION

De conformidad con la Ley 715 de 2001, el Decreto 1075 de 2015 y el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, la escogencia del contratista por parte de la
Institucion Educativa se realizard mediante las siguientes modalidades de seleccidn segin
corresponda:

5.1. REGIMEN ESPECIAL: Contratacion inferior a 20 smmlv (Ley 715 de 2001, Decreto
1075 de 2015 y manual de contratacién aprobado por el Consejo Directivo, por
invitacion publica.

5.2. CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA: Se aplicara esta modalidad para las
adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor oscile entre los 20 y 28 smmly,
independientemente de su objeto salvo que pertenezca a una causal de
contratacién directa. (Art. 94 de la Ley 1474 de 2011 y Cap. V del Decreto 1510 de
2013).

5.3. CONTRATACION DIRECTA: La Institucion Educativa aplicara la modalidad de
contratacién directa, de conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1510 de
2013, en los siguientes casos sin importar la cuantia:

- Para la celebracion de contratos de prestacién de servicios profesionales y
de apoyo a la gestidon o para la ejecucién de trabajos artisticos que solo
pueden encomendarse a determinadas personas naturales

- Para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas

- Cuando no exista pluralidad de oferentes

- Parala celebracion de contratos interadministrativos

- Urgencia manifiesta

5.4. SELECCION ABREVIADA: Esta modalidad se utiliza para procesos de seleccién
superiores a 28 smmlv en los siguientes casos:

- Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién

- Contratacién de menor cuantia

- Por declaratoria de desierta de una licitacion publica
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5.5. LICITACION PUBLICA: La seleccion del contratista que realice la Institucion
Educativa se realizara a través de licitacién publica cuando no aplique la modalidad
de seleccion abreviada o cuando el monto de la contrataciéon sea superior a la
menor cuantia establecida en la Ley 1150 de 2007 que para la Institucién Educativa
son 280 smmlv.

La licitacién publica es el procedimiento mediante el cual la Institucién Educativa
formula pablicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades,
los interesados presenten sus ofertas y seleccionar entre ellas la mas favorable
basado en criterios primordialmente econdmicos, se lleva a cabo para la adquisicion
de bienes, la contratacion de obra y la adquisicién de servicios no especializados. El
proceso a realizarse para la seleccion del proponente, adjudicacion y celebracion
del contrato se realizara de conformidad con lo establecido en la Ley 1150 de 2007,
el Decreto 1510 de 2013 y la Ley 80 de 1993 y demds normas concordantes.

Las modalidades de seleccion establecidas por la Ley se aplican de acuerdo a los factores
determinantes relacionados con la naturaleza del objeto a contratar y la cuantia. Estas
modalidades tienen procedimientos diferentes entre si respecto de sus términos, sus
etapas y sus formalidades. Sin embargo, existen elementos estructurales que las
caracterizan, de manera que es posible identificar un esquema general dentro de su
procedimiento

Nota Aclaratoria Se exceptuaran del cumplimiento del proceso contractual las
erogaciones que efectie el Fondo de Servicios Educativos de la Institucién Educativa por
concepto de pagos de servicios publicos, gastos de viaje y viaticos de los educandos,
gastos bancarios y desembolsos de caja menor, ya que no constituyen ni requieren
escogencia de contratistas ni estudio de mercados.

6. PUBLICACION

Para dar cumplimiento a los principios de publicidad y transparencia, la Institucién
Educativa publicard sus procesos contractuales en alguna de las siguientes formas o segun
corresponda:

1. Para la contratacion régimen especial hasta 20 smmlv, acoge el uso obligatorio del
SECOP Il como herramienta de publicidad, mediante el mddulo "Contratacién
Régimen Especial (sin ofertas)”, realizando el registro y cargue de los documentos
de la gestion contractual. Es facultativo u opcional si el ordenador del gasto opta
por realizar algunos o todos los procesos contractuales con oferta.

2. Publicard en cartelera visible o pagina web de la Institucion y Sia Observa, los
procesos contractuales cuya cuantia sea inferior a los 20 smmlv — régimen especial
(opcional).

3. Publicara obligatoriamente en el Secop | o II, todos los procesos contractuales cuyo
presupuesto supere los 20 smmlv, en la modalidad que corresponda segtn las
caracteristicas o especificaciones de los bienes y/o servicios ofertados.

7. URGENCIA MANIFIESTA

La Institucion o Centro Educativo, debera notificar a la Secretaria de Educacién, sobre el
surgimiento de una urgencia manifiesta, para que esta entidad analice y pueda determinar
st es procedente o no, autorizar a la Institucién Educativa, realizar la contratacién bajo
esta figura en forma'directa, con el fin de brindar una soluciéon inmediata a la
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eventualidad. Las urgencias manifiestas se pueden declarar en alguna de las siguientes
circunstancias o eventos:

- Se requiera atender situaciones de calamidad, desastres naturales o de
fuerza mayor

- Se necesite solucionar la suspension de un servicio publico esencial para el
funcionamiento del establecimiento educativo :

- Serequiere atender situaciones relacionadas con estados de excepcion

La urgencia manifiesta debera ser declarada a través de un acto administrativo expedido
en primera instancia por la autoridad competente y ratificada debidamente por el Rector.
Con el fin de atender las necesidades y los gastos propios de la urgencia manifiesta, si es
necesario se deben aprobar las modificaciones presupuestales que se requieran en el
presupuesto de la Institucién Educativa.

Cuando se presente una urgencia manifiesta dentro de lo posible se debera realizar la
negociacion con el contratista/proveedor, en el cual las dos partes, se pongan de acuerdo
sobre el monto y la celebracidn del contrato, sin embargo, de no ser posible porque la
situacion requiere de solucién inmediata sin dilaciones, se prescindira del escrito y atn del
acuerdo acerca de la remuneracion para dar inicio al contrato; de tal forma que la
contraprestacién econémica se acordara durante la ejecuciéon del mismo.

Procedimiento para celebrar contratacién en urgencia manifiesta:

1. Larectoria informa a la autoridad competente del evento que origina la urgenciay
solicita su declaracién

La autoridad competente declara de la urgencia manifiesta

La rectoria ratifica mediante resolucidon motivada la urgencia manifiesta

No se requiere de ofertas

Disponibilidad presupuestal

Adjudicacién del contrato

Elaboracién del contrato

Garantia si es necesario cuando se otorguen anticipos .
Publicacidn en el SECOP del contrato y del acta de liquidacion cuando supere el
monto de 20 smmlv

©RNOUEWN

Una vez declarada la urgencia manifiesta el contratista podra de manera inmediata iniciar
la ejecucion del contrato, previo a la celebraciéon del mismo. De acuerdo con el articulo 43
de la Ley 80 de 1993, posterior a la adjudicacidon del contrato y su celebracion, la
Institucion Educativa podra enviar copia de la declaracion de urgencia manifiesta, del
documento de adjudicacion del contrato, del contrato, el expediente contentivo de los
antecedentes administrativos, de la actuacion y de las pruebas de los hechos a la
Contraloria correspondiente.

8. TIPOS DE CONTRATOS
8.1. CONTRATO DE SUMINISTRO DE MATERIALES Y/O BIENES

Es el acuerdo contractual que tiene como fin la adquisiciéon de bienes muebles, que
obtendra la Institucion Educativa con ocasion de sus necesidades, cuya ejecucidn sera en
periodos sucesivos (de tracto sucesivo) y sobre las cuales se pacta un valor acorde con los
precios del mercado. Este contrato podra utilizarse también para la adquisicion de bienes,
suministros o servicios cuyas condiciones de precios o cantidad son variables, el proceso
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de negociacion se fundamenta en valores estimados, su duracién comprende el periodo
de solicitud y el de remisién o entrega, como por ejemplo, el suministro de papeleria o
materiales para mantenimiento que se requieren permanente o eventualmente.

8.2. CONTRATO DE OBRA

Se denominan contratos de obra aquellos que celebra el Fondo de Servicios Educativos
para la construccién y adecuacidn e instalaciéon sobre bienes inmuebles, cualquiera que
sea la modalidad de ejecucidn y pago.

8.3. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Los contratos de Prestacion de servicios son los que celebra el Fondo de Servicios
Educativos para desarrollar actividades relacionadas con su funcionamiento. Estos
contratos solo podran celebrarse con personas naturales y/o juridicas cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados, en ningln caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones
sociales y se celebran por el término estrictamente indispensable.

8.4. CONTRATO DE MANTENIMIENTO

Son los contratos que contemplan todo lo concerniente a arreglos, conservacion,
reparacion, mejoramiento y adecuacion de los bienes muebles e inmuebles del
establecimiento educativo, adquisicion de repuestos, insumos y accesorios para equipos
técnicos y de oficina, cotizados a todo costo, sin generar relacion laboral con el contratista
ni con sus subordinados.

8.5. CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

Es el acuerdo contractual para que la Institucion puede utilizar por un valor y tiempo
determinado un bien inmueble o mueble de un tercero para suplir una necesidad
educativa, de igual forma para pactar el uso o el hosting de una plataforma por internet
en la nube para usos especificos.

8.6. CONTRATO AD-HONOREM

En casos estrictamente necesarios, cuando la Institucion Educativa no cuente con
disponibilidad de recursos de tesoreria y también en los casos que no se cuente con
disponibilidad presupuestal, la Instituciéon Educativa podra contratar con persona natural
o juridica contratos Ad-honorem, para poder cumplir con las entidades de control. Para
estos contratos se requiere: Estudios Previos, si es persona Natural debe estar afiliada y
demostrar el pago a una empresa promotora de salud EPS, y cotizar igualmente al sistema
de seguridad social en pensiones como lo indica el articulo 159. de la Ley 100 de 1993. Si
es persona Juridica Recibo de pago de los aportes de sus empelados a los sistemas de
Salud, Pensidn, Riesgos Profesionales y Aportes a las Cajas de Compensacion Familiar,
Sena, ICBF). Manifestacion del contratista de no encontrarse incurso en ninguna de las
causales de inhabilidad o incompatibilidad, adjuntar Hoja de Vida, Copia Cédula de
Ciudadania, Copia RUT, Certificado de Antecedentes de la procuraduria, certificado de la
contraloria General de la Republica, certificado de antecedentes penales.

Nota: Para los contratos que superan los 20 smmlv, cualquiera que sea su modalidad y
tipo de contratacién, en caso de solicitar anticipos, estos deben estar amparados con
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polizas de conformidad a la Ley y al riesgo o a través de la constitucién de fiducias con
entidades reconocidas por la Superintendencia Financiera.

9. SUPERVISION O INTERVENTORIA

Con el fin de contribuir con la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos
de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, el Rector o Director
fa Institucién Educativa, esta obligada a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del
objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda, de
conformidad con los articulos 82, 83, 84 y 85 de la Ley 1474 de 2011.

La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando es ejercido por la misma
Institucion Educativa, en caso de no requerir conocimientos especializados. Para la
supervisién, cuando se requiere conocimientos especializados, la Institucion podra
contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean
requeridos.

La interventoria consiste en el seguimiento técnico y/o administrativo que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin
por la Institucién, cuando el seguimiento del contrato requiera conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo
justifiquen. En la Institucion Educativa es obligatoria la contratacién de una interventoria
para todos los contratos que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de
licitacién o por seleccidn abreviada de menor cuantia, en especial, el contrato de obra. La
interventoria podrd ser contratada con una persona natural o juridica.

Para los contratos de menor cuantia (280 smmlv) y superiores a 28 smmlv el Consejo
Directivo faculta al Rector para que solicite a la Entidad Territorial la asignacién de un
funcionario competente para que realice la interventoria con base en los principios de
coordinacidn y concurrencia establecidos en la Ley 489 de 1998 articulos 6 y 14.

Para todos aquellos contratos inferiores a 20 smmlv el Rector de la Institucion delegara a
un funcionario de la Institucién que tenga los conocimientos bdsicos en el drea respectiva
de acuerdo al objeto del contrato para ejercer su supervision, con el fin de vigilar que el
contratista cumpla el contrato dentro de las estipulaciones y términos establecidos y la
calidad de los bienes y servicios recibidos sea la correspondiente con las minimas normas
que para ello rigen.

9.1. FUNCION DE LOS INTERVENTORES Y/O SUPERVISORES
Los parametros que deben tener en cuenta el interventor y/o supervisor para ejercer su
funcién en los diferentes contratos para lo cual son designados son, entre otros, los
siguientes, los cuales varian de acuerdo con la clase de contrato.

Con respecto al cumplimiento de las obligaciones objeto del contrato:

1. Tener conocimiento completo y detallado del contrato, cronograma de ejecucién y
de cualquier otro documento que haga parte del contrato

2. Verificar que el objeto y los términos del contrato se cumplan en las condiciones
estipuladas
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3.

Velar por que los recursos de la Institucién Educativa sean ejecutados de
conformidad con el objeto contractual

Efectuar todos sus actos relacionados con el contrato en forma escrita y con copia
a la carpeta del contrato y para el archivo personal.

Con respecto a la ejecucion idonea y oportuna del objeto del contrato:

1.

Rechazar los servicios, bienes u objetos que no se ajusten a las condiciones
pactadas, ordenando si es el caso su respectivo cambio

Verificar que los bienes se reciban en las condiciones del contrato para lo cual
debera comprobar su funcionamiento

Verificar que los servicios se realicen en las condiciones del contrato, para lo cual
debera comprobar su calidad e idoneidad

Rechazar los servicios que no se ajusten a las condiciones pactadas, ordenando si
es el caso su respectiva reconsideracion

Ordenar la suspension de los trabajos que se estén ejecutando en forma incorrecta
hasta tanto el contratista cumpla con las especificaciones previstas en el contrato

Inspeccionar los trabajos verificando el cumplimiento de las normas técnicas y
especificaciones exigidas por el respectivo contrato
Ejercer permanentemente control sobre |a calidad de los materiales y elementos,
vigilando su utilizacién y almacenamiento, rechazando oportunamente aquellos
que no cumplan las especificaciones o condiciones.

Con respecto al seguimiento permanente de la ejecucion del contrato en sus diferentes
etapas:

Rendir los informes parciales que se le soliciten y el informe final de ejecucién y
certificar el cumplimiento del objeto contractual

Diligenciar el (los) informe de interventoria con datos exactos y con la descripcién
detallada de la ejecucion contractual, en donde conste, entre otros aspectos, las
reuniones realizadas, los problemas presentados, las soluciones acordadas, los
llamados de atencidn, los productos devueltos o reconsiderados, los pfoductos o
bienes recibidos

Someter a consideracion previa de la Rectoria las modificaciones relativas a las
condiciones del contrato. Toda solicitud de modificacion, debera estar
acompafiada de la correspondiente justificacién técnica y econdémica, y la
viabilidad presupuestal y financiera correspondiente

Solicitar informes al contratista sobre la ejecucién de los convenios o contratos, en
los términos o plazos previstos para tal efecto o al finalizar la ejecucidn.

Conceptuar sobre la necesidad de las actividades o items complementarias no
previstas y los correspondientes precios unitarios propuestos por el contratista,
analizando su incidencia en el valor del contrato '
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6.

8.

9.

Efectuar evaluaciones periddicas de la ejecucion del contrato para establecer, si es
del caso, los incumplimientos del contratista, y solicitar la aplicacion de las
sanciones a que hubiere lugar, todo con la debida sustentacion y antelacién

Velar porque la ejecucidon del contrato no ocasione dafios a terceros y si esto
llegare a suceder, tomar las medidas necesarias para evitar el riesgo de futuras
reclamaciones a la Instituciéon Educativa

Vigilar el cumplimiento por parte del contratista, de las disposiciones legales de
caracter laboral vigente y exigir que en la obra se apliquen las normas de seguridad
industrial que sean de cumplimiento obligatorio

Con respecto a la formulacién de recomendaciones tendientes a la debida ejecucion del
contrato o informar cualquier anomalia:

1.

2.

3.

4.

Comunicar por escrito a la rectoria en forma inmediata todas las determinaciones
tomadas y enviar copia de todas las comunicaciones u drdenes dirigidas al
contratista

Atender las reclamaciones, sugerencias y demas solicitudes elevadas por el
contratista, resolviendo aquellas que sean de su competencia o dando traslado de
las que no lo sean, adjuntando su concepto al respecto.

Solo en los casos fortuitos o de fuerza mayor no previsibles por las partes, se
solicitard con la debida anticipacién al rector, la respectiva autorizacién para
incrementar las cantidades de obra no previstas en el contrato, siempre que
guarden coherencia con el objeto general y especifico del contrato

Comunicar al rector, en forma inmediata, todas las determinaciones tomadas en
desarrollo de los trabajos y enviar copia de todas las comunicaciones

Con respecto a la organizacion de los documentos:

1.

3.

4,

Elaborar y/o firmar las siguientes actas, en las fechas en que realmente se
produzcan los hechos a que se refieren:

a. Acta de iniciacion
b. Acta de recibo total o parcial del contrato, o de cumplimiento total o parcial
c. Acta de finalizacién y liquidacion

Organizar el archivo propio de la interventoria. Cada interventor, por contrato,
debera tener copia de los documentos que le hacen parte como: pliegos,
propuestas, actas, informes, requisitos de perfeccionamiento y ejecucién

Verificar que la Institucion Educativa esté amparada por las garantias
contractuales, si lo amerita.

Verificar el cumplimiento de aportes de seguridad social y parafiscal por parte del
contratista
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Con respecto a la liquidacién del contrato:

1. Elinterventor debera elaborar el balance econémico financiero del contrato, con
base en las actas de recibo parcial, recibo a satisfaccién de los trabajos o servicios,
documentos que se someteran a la aprobacién por parte del contratista.

2. Elaborar el informe final de gestién y el certificado de cumplimiento del objeto
contractual, los cuales formardn parte integral del acta de liquidacién

3. Reunirse con el contratista para verificar los informes finales y acuerdos que debe
estipularse en el acta de seguimiento, antes de ser enviados a la Rectoria de la
Institucion Educativa.

TiTULO 4.

UTILIZACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES POR PARTE DE TERCEROS

4.1. UTILIZACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES POR PARTE DE TERCEROS EN
FORMA ONEROSA (PERMANENTE O EVENTUALMENTE)

La utilizacion de los bienes a titulo oneroso es una actividad que fortalece o incrementa
los ingresos del fondo de servicios educativos, segtin el numeral 12 del articulo 2.3.1.6.3.8¢2
del Decreto 1075 de 2015, este rubro de ingresos se considera operacional y siempre que
sea en forma permanente debe sustentarse con un estudio previo que garantice la
cobertura de costos. Tanto para la explotacién de los bienes en forma permanente como
en forma eventual, el Consejo Directivo faculta al Ordenador del Gasto para que tome la
decisién de arrendarlos o prestarlos con base en los requisitos que ha continuacién se
establecen: '

4.1.1. ARRENDAMIENTO DE FORMA PERMANENTE

Corresponde a todos aquellos contratos que se celebran por 3 0 mas meses durante el
afto, como lo son el arrendamiento de tiendas escolares, papelerias, aulas, polideportivos
y otros espacios fisicos institucionales.

El procedimiento a seguir para el arrendamiento en forma permanente de un bien mueble
o inmueble perteneciente a la Institucion Educativa es el siguiente:

1. Mediante acuerdo de aprobacién del Reglamento para la administracion del Fondo
de Servicios Educativos de la Institucion Educativa para cada vigencia, el Consejo
Directivo autoriza al Rector para arrendar y/o alquilar de forma permanente,
aquellos bienes que puedan ser funcionales para el servicio de: tiendas escolares,
papelerias, aulas, polideportivos y otros espacios fisicos institucionales.

2. Realizar un estudio previo del arrendamiento, en el cual se establezca:

a) ldentificacion plena del bien que se pretende arrendar: Ubicacién, tamaiio,
disponibilidad del bien en cuanto a tiempo y espacio, descripcién de los servicios
publicos a usar (energia, agua, alcantarillado, gas) si son independientes o estan
conexos a los del establecimiento educativo
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b) Larazén que origina la posibilidad de arrendarlo (estudio de costo — beneficio)

c) El posible valor del canon mensual de arrendamiento, sustentado de conformidad con
un estudio en el cual se establezca que se garantiza el cubrimiento de costos
(servicios publicos que sean conexos a los de la Institucién) y la forma de pago.

d) Obligaciones del arrendatario, de acuerdo al bien que se pretende arrendar

e) lJustificacion de los factores para seleccionar la oferta mas favorable: Criterios
juridicos (documentos legales), Criterios financieros (precio ofertado sea igual o
superior al valor propuesto por la Institucién) y Criterios técnicos {condiciones
especiales solicitadas).

f) Analisis de posibles riesgos y definiciéon de mecanismos de cobertura

Publicar la invitacion publica en cartelera y/o pagina web institucional para quienes
estén interesados en tomar en arriendo el bien. A la invitacién publica se le
anexara el estudio previo o condiciones para el arrendamiento.

Recibir las ofertas que lleguen, dentro de los términos establecidos en la invitacién
publica.

En reunion de Consejo Directivo o en el Comité encargado, se abrirdn las
propuestas, las analizara y seleccionard al oferente que ademas de ofrecer el pago
del mismo canon de arrendamiento o de haberlo mejorado, cumpla con las
condiciones juridicas y técnicas exigidas en el estudio previo, de lo cual se
elaborara un informe de analisis o evaluacion para la respectiva contratacion.

El Rector expedird una Resolucién para adjudicar el contrato de arrendamiento al
oferente seleccionado y se notificara.

Se elaborara el contrato de arrendamiento

4.1.2. ARRENDAMIENTO DE FORMA EVENTUAL

Hace referencia a todos aquellos arrendamientos que se dan tan sélo por unos dias o unas
horas, como arriendo de auditorios, salas de audiovisuales, entre otros, para la realizacién
de algun tipo de evento por parte de un tercero.

El procedimiento a seguir para el arrendamiento en forma eventual de un bien mueble o
inmueble perteneciente a la Institucion Educativa es el siguiente:

1. Mediante acuerdo de aprobaciéon del Reglamento para la administracion del Fondo

de Servicios Educativos de la Institucion Educativa para cada vigencia, el Consejo
Directivo autoriza al Rector para arrendar y/o alquilar de forma eventual, aquellos
bienes que puedan ser objeto como: Auditorios, polideportivos, aulas especiales,
silleteria, equipos, entre otros, durante esa vigencia fiscal, facultdindose para
definir las tarifas que se deberan cobrar por hora o dia de alquiler.

La persona interesada en tomar el arrendamiento, deberd presentar ante la
Rectoria solicitud escrita o verbal especificando el bien que requiere arrendar, el
tiempo de arrendamiento y las condiciones.




MANUAL DE ADMINISTRACION FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA DE SANTANDER DE
BUCARAMANGA .

3. La Rectoria autorizara el arrendamiento del bien, definiendo a quién se le arrienda,
por cuanto tiempo se le arrienda, el valor del arriendo y las condiciones en las
cuales deberd ser restituido, que deben corresponder a las mismas en las cuales le
fue entregado.

4.2. UTILIZACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES POR PARTE DE TERCEROS EN
FORMA PERMANENTE O EVENTUAL

Los bienes y espacios de la institucion educativa son de beneficio publico, en tal sentido
precisan la definicion de medidas para el debido cuidado, custodia y garantia de correcto
uso.

Las siguientes instrucciones determinan las condiciones de préstamo de los bienes
devolutivos y espacios para la tenencia de los mismos en condiciones de permanente
servicio, dicta directrices para las personas a las que se asigne o soliciten en préstamo
bienes cargados al inventario institucional. Toda persona que disponga en calidad de
préstamo para el uso propio o particular de un bien institucional, adquiere
responsabilidad sobre el mismo.

La institucion educativa debe ejercer el control directo sobre los bienes de su propiedad,
por tal razon es necesario tener un procedimiento confiable y oportuno, que permita la
localizacion de bienes e identificacidon de quienes hacen uso de los espacios.

4.2.1. PROPIEDAD SOBRE BIENES Y ESPACIOS

Los bienes en inventarios y los espacios e instalaciones de la institucion educativa son
propiedad del ente territorial certificado. El ordenador del gasto tiene la responsabilidad
en la administracion y custodia de ellos, la comunidad educativa, contratistas,
administrativos, autoridades educativas, en general tienen el derecho al uso pero
responsabilidad sobre las consecuencias del mismo, consecuentemente, deberan
propender por el cuidado de los bienes y espacios asignados para evitar el dafio y
deterioro, no exceder el uso normal objetivo y racional y asegurar el conocimiento
necesario para el adecuado manejo de bienes o uso de espacios.

4.2.2. OBLIGACIONES DE QUIENES SOLICITAN EN PRESTAMO ESPACIOS O BIENES

El uso de los bienes y espacios de la institucion educativa, tiene como premisa el beneficio
de la comunidad educativa, asi cuando se trate de actividades institucionales o
particulares en pro de la comunidad educativa, el uso no tendra algin valor. Cuando el
objeto del uso de los bienes o espacios tenga un caracter de beneficio econémico para
quien lo solicita, se convendra un pago equivalente a los referentes de mercado para el
mismo bien o espacio o cuando en desarrollo de alguna actividad o labor se presentan
dafios, el directo responsable tendra que responder por los costos de la respectiva
reparacion o adecuacion.

Los requisitos que se debe cumplir para el otorgamiento del uso de bienes y/o espacios
son:

1. Tramite de préstamo de bienes o espacios
2. Recepcion del bien y suscripcion de compromisos de responsabilidad sobre el bien
0 espacio
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3. Consignacion en la cuenta del fondo de servicios educativos y entrega a tesoreria
(si esto aplica) o pagar anticipadamente el valor pactado (si es lo convenido).

4. Garantizar la reposicion del espacio o bien en las mismas condiciones en que fue
recibido y con el limite del tiempo pactado.

5. Emplear el espacio o bien en acciones de legalidad.

Propender el buen uso y evitar el deterior o dafio del espacio o bien.

7. Devolucién y verificacion de condiciones iniciales de uso del bien o espacio. En los
casos requeridos tramites de reposicion del bien.

8. Reponer el bien en caso de pérdida, hurto, deterioro o dafio.

o

TiTULO 5.

RECONOCIMIENTO Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS DEL FONDO PARA FINANCIAR
GASTOS DE VIAJE, TRANSPORTE, HOSPEDAJE Y MANUTENCION DE EDUCANDOS Y
DOCENTE ACOMPANANTE

La participacion de los educandos en eventos de tipo académico, deportivo, artistico,
tecnoldgico o cultural, entre otros, es una oportunidad de distincién, representacién y
reconocimiento a la Institucién Educativa, de igual forma es un estimulo para quienes han
logrado demostrar dominio y competencia en el campo del conocimiento, del arte o
deporte. La necesidad de garantizar la asistencia y participacién de los estudiantes a estos
espacios justifica la definicidn de directrices para la utilizacién de recursos econémicos del
fondo de servicios educativos que permitan la concurrencia a estos eventos.

Por lo anteriormente expuesto, se hace necesario reglamentar en forma especifica los
procedimientos a realizar asi:

5.1. SOLICITUD DE RECURSOS ECONOMICOS PARA LA ASISTENCIA DE ESTUDIANTES A
DIVERSOS EVENTOS DE CARACTER PEDAGOGICO, CULTURAL, DEPORTIVO, CIENTIFICO,
ETC.

Para la aprobacidén de la participacion de estudiantes a eventos, se faculta al ordenador
del gasto el desembolso hasta un limite de lo aprobado para este fin por parte del Consejo
Directivo en el presupuesto anual y plan de adquisiciones, en caso de que la cuantia
utilizada en el afio sea superior, serd necesaria la autorizacién por parte del Consejo
Directivo. En ambos casos, los estudiantes interesados, tramitaran el valor requerido a
través del diligenciamiento del formulario: “solicitud de recursos econémicos para la
inscripcion y gastos de asistencia a eventos”, el cual se empleara para la participacion
individual o en colectivo.

Los estudiantes podran realizar la solicitud, soportando con la invitacién o programacién
que han sido informados del evento y tienen las competencias que justifican su asistencia.

5.2, FORMATO DE SOLICITUD
Para la correspondiente solicitud de recursos para la participacion en los diferentes

eventos es obligatorio el diligenciamiento y presentacién del siguiente formulario con los
anexos exigidos.

INSTITUCION EDUCATIVA:

FORMULARIO: solicitud de recursos econdmicos para la inscripcion y gastos de asistencia
a evento
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EDUCATIVOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA DE SANTANDER DE

COMUNICACION QUE CONVOCA

NOTA: ANEXAR A ESTE FORMULARIO COPIA DE LA INVITACION, PLEGABLE O

SOPORTE DE PAGO, FACTURAS DE Vi
ASISTENCIA

POSTERIOR AL EVENTO ANEXAR COPIA DE LA CONSIGNACION PARA INSCRIPCION O

AJE, HOTELES Y ALIMENTACION, CONSTANCIA DE

fecha de la solicitud:

nombre(s) del (los) estudiante(s)

Grado:

Tipo de participacion(detalle el evento a

| frente de la opcién que corresponda)

Deportiva

Cultural

Artistica

Académica

Tecnoldgica

otra (cual)

Objetivo de la participacion:

Fecha de salida:

Fecha de regreso:

Ciudad y lugar del evento:

valor de la inscripcién individual:

valor de la inscripcion grupo:

dias de permanencia

valor del transporte terrestre

valor del transporte aéreo

Requiere acompaiiante?

firma del estudiante

direccion:

tel (fijo y movil):

Email

firma de autorizacién (ordenador del gasto)

Firma de autorizacion del padre de
familia

Firma de autorizacién de la madre

Valor que asumira la familia

valor autorizado del FSE-
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Observaciones;

5.3. LIMITE DE CUANTIAS ASIGNADAS PARA LA PARTICIPACION EN EL EVENTO

Cuando la sumatoria de la inscripcion, gastos de viaje y manutencion para participar en los
eventos, supere el monto autorizado a erogar del fondo de servicios educativos, el valor
adicional debera ser asumido por los acudientes de los estudiantes asistentes. Por lo
general la Institucion Educativa se hacer cargo del valor de la inscripcién y de gastos de
viaje y dependiendo del nivel socioecondmico de la familia, podfé aportar en parte los
gastos de manutencion.

5.4. PROCEDIMIENTO PREVIO PARA EL COBRO

Previo al desembolso de los recursos para la participacion en los eventos seiialados, los
pasos o ruta a seguir es la siguiente:

1. Invitacién o convocatoria a participar

2. Diligenciamiento del formulario de solicitud de los recursos econémicos (segtin
modelo suministrado)

3. Acuerdo con los acudientes para el permiso de asistencia y apoyo econémico de la
familia (mediante firma que consta en el mismo formulario de solicitud)

4. Cuenta de cobro para tesoreria, adjuntando el formulario, con anexos, firmas y
avisos de invitacién o convocatoria.

5. Desembolso o pago

5.5. PROCEDIMIENTO POSTERIOR PARA LA SUSTENTACION DEL GASTO

En forma posterior al evento el (los) estudiantes, presentaran a la tesoreria la siguiente
documentacién:
a. Soporte de inscripcion: consignacion, recibo de caja o documento
equivalente.
Tiquetes de transporte aéreo o terrestre, segun corresponda
¢. Factura de hotel o sitio de hospedaje. Se acepta cuenta de cobro en el
caso de régimen simplificado.
d. Facturas de sitios de alimentacion.
e. Constancia de permanencia durante el evento.

En caso de no poder obtener las facturas de alimentacion, tiquetes de transporte terrestre
y taxis, se acepta una relacion de estos gastos, sobre la que se presume su
corresponsabilidad con los precios reales en cada concepto.

La tesoreria institucional confrontara el pago efectuado en forma previa, con la sumatoria
de gastos sustentados y procedera a liquidar el excedente a favor del (los) estudiantes, en
caso de que se genere un valor a favor de la institucidn, los beneficiarios del pago cuentan
con un plazo de 30 dias habiles para su consignacion en la cuenta del fondo de servicios
educativos que se les indique.

Para constancia se firma en la ciudad de Bucaramanga, a los 27 dias del mes de
Noviembre de 2024,
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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