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Por la cual se adopta el manual general para la administracion de los Fondos de
Servicios Educativos del Departamento de Santander

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DE SANTANDER

En uso de sus facultades legales, y en especial las que le confiere la Ley 115 de
1994, Decreto 1860 de 1994, la Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015.

CONSIDERANDO:

1. Que la Ley 715 del 21 de diciembre de 2001, articulo 6, numeral 6.1.2,
establece que es competencia del departamento, administrar y responder por el
funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacion educativa departamental y
suministrar la informacién a la Nacién en las condiciones que se requiera.

2. Que la Ley 715 del 21 de diciembre de 2001, articulo 6, numeral 6.2.7,
establece que es competencia del departamento, ejercer la inspeccion, vigilancia y
supervision de la educacion en su jurisdiccion, en ejercicio de la delegacion que
para tal fin realice el Presidente de la Republica.

3. Que el Decreto Unico Reglamentario No. 1075 del 26 de mayo de 2015 del
sector educacion, compilé el Decreto 4791 de 2008 y 4807 de 2011 y en su
articulo 2.3.1.6.3.2, establece que los fondos de servicios educativos son cuentas
contables creadas por la ley como un mecanismo de gestion presupuestal y de
ejecucion de los recursos de los establecimientos educativos estatales para la
adecuada administracién de sus ingresos y para atender sus gastos de
funcionamiento e inversion distintos a los de personal.

4. Que el Decreto Unico Reglamentario No. 1075 del 26 de mayo de 2015 del
sector educacion, compilé el Decreto 4791 de 2008 y 4807 de 2011 y en su
articulo 2.3.1.6.3.18, establece que corresponde a las entidades territoriales
certificadas en educacidén ejercer el control interno, brindar asesoria y apoyo
administrativo, contractual, financiero, presupuestal y contable de acuerdo con las
normas vigentes.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el manual general para la administraciéon de los
Fondos de Servicios Educativos del Departamento de Santander, el cual forma
parte integral de esta resolucion.
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INTRODUCCION

La Ley 715 del 21 de Diciembre de 2001 establecié que las Instituciones
Educativas estatales podran administrar Fondos de Servicios Educativos, para
manejar los recursos y asi facilitar el funcionamiento de la institucion, asi mismo
determiné su administraciéon, procedimientos de contratacién y manejo
presupuestal.

El Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion 1075 del 26 de Mayo de
2015, que compila los Decretos 4791 del 19 de Diciembre de 2008 y 4807 del 20
de Diciembre de 2011, en su articulo 2.3.1.6.3.18 sefialé “que corresponde a las
entidades territoriales certificadas en educacion ejercer el control interno, brindar
asesoria y apoyo administrativo, contractual, financiero, presupuestal y contable
de acuerdo con las normas vigentes’, asi mismo ejercerd seguimiento en la
administracion y ejecucion de los recursos de los fondos de servicios educativos”.

Con el fin de garantizar la eficiencia administrativa en beneficio de la comunidad,
la Secretaria de Educacion del Ente Territorial certificado, con base en la
normatividad vigente sobre el manejo y la administracion de recursos publicos y en
cumplimiento de su funcion de seguimiento y control de la ejecucion de los
diferentes ingresos percibidos, genera el manual de procedimientos para la
orientacién a los rectores, directores rurales y los Consejos Directivos sobre el
funcionamiento de los Fondos de Servicios Educativos.

Los Fondos de Servicios Educativos, carecen de personeria juridica y el rector o
director rural, quien actuara como ordenador del gasto, sin que esto implique
representacion legal en coordinacion con el Consejo Directivo, ejecutaran las
acciones de presupuestacion, recaudo, conservacion, inversion, compromiso,
ejecucion de sus recursos Yy rendicion de cuentas, con sujecién a la
reglamentacidn pertinente y a lo dispuesto por el Consejo Directivo.

CONTENIDO

CAPITULO | CREACION Y ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE
SERVICIOS EDUCATIVOS.

1.1 Definicion

1.2 Administracion

1.3  Requisitos de creacion

1.4  Procedimiento para la implementacion del giro directo de los recursos de
Gratuidad Educativa.

1.5 Cuenta Bancaria

1.5.1 Directrices del Ministerio de Educacion Nacional

1.6 Organigrama

1.7  Organos de Direccién y Administracion

1.8  Funciones del Consejo Directivo

1.9 Responsabilidades de los rectores o directores rurales

1.10 Funciones personal asistencial y técnico

1.11 Funciones del Contador Publico

1.12 Autorizacion en la ordenacion del gasto

1.13 Prohibiciones en la ordenacion del gasto
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CAPITULO Il SISTEMA PRESUPUESTAL

2.1
22
2.3
2.3.1
252
2.33
2.4
241
242
243
244
2.4.5
246
247
2.5
2.6
2.0
2.8
2:8.1
282
283

2.8.4
2.8.5
2.8.6
2.8.7
2.8.8
2.88

Definicion

Principios Presupuestales

Estructura del Presupuesto

Presupuesto de Ingresos

Presupuesto de Gastos

Disposiciones Generales

Etapas para la elaboracion del presupuesto

Programacion

Elaboracion

Presentacion

Aprobacién

Liguidacion

Modificacién

Ejecucion

Plan Anual de adquisiciones PAA

Flujo de Caja

Cierre Presupuestal

Sistemas de informacion de los fondos de servicios educativos SIFSE
Objetivo

Obligaciones del Ministerio de Educacién Nacional frente al SIFSE
Responsabilidades de las Entidades Territoriales Certificadas frente al
SIFSE

Responsabilidad de los Rectores o Directores frente al SIFSE
Aspectos a tener en cuenta para acceder al SIFSE

Ingreso al Sistema
Cronograma de reporte de informacion financiera de los FSE
Conceptos requeridos para el cargue de la informacion

Documentos soportes requeridos con el reporte en el Sistema de
Informacion de los Fondos de Servicios Educativos SIFSE.

2.8.10 Manual de Usuario SIFSE
2.8.11 Principales caracteristicas de los modulos funcionales del SIFSE.

CAPITULO Ill TESORERIA

3.1
3.2
3.3
3.3.1
3.3.2
3.3.3
3.3.4
3.4
3.4.1
3.4.2
343
3.4.4
3.9

Definicién

Directrices para el manejo de la tesoreria
Realizacion de recaudos

Administracion de recursos en cuenta bancaria
Apertura de nuevas cuentas

Manejo de Recursos (Efectivo — Cheque).
Ingresos no previstos

Realizacion de pagos

Disponibilidad de fondos

Programacion de pagos.

Autorizacion del Pago

Medio de pago

Estado de tesoreria

{8 MAR 2016.
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CAPITULO IV CONTABILIDAD

4.1  Definicion
4.2 Caracteristicas del proceso contable
4.3 Principios de Contabilidad Publica

44 Libros de Contabilidad

4.5 Prohibiciones en el Manejo de los libros contables

46 Tenencia, conservaciéon y custodia de los soportes, comprobantes y libros
de contabilidad

47 Denuncia por pérdida o destruccion

4.8 Término de conservacidon de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad

4.9 Exhibicion de soportes, comprobantes y libros de contabilidad

410 Comprobantes de contabilidad

4.10.1 Comprobante de ingresos

4.10.2 Comprobante de egreso

4.10.3 Comprobante general

4.11 Soportes de contabilidad

4.11.1 Internos

4.11.2 Externos

4.12 Los Estados, informes y reportes contables

413 Los Estados contables basicos

4.14 Informes contables y requisitos para el reporte de la informacion de los
Establecimientos educativos oficiales de la Secretaria de Educacion.

4.15 Procedimiento para envio de archivo por e mail

416 Recomendaciones para generar archivo txt

4.17 Certificacién contable

418 Firmas de los estados contables basicos

4.19 Firma de reportes financieros cuando hay cambio de rector

420 Caja menor

4.20.1 Requisitos para su creacion

4.20.2 Constitucion

4.20.3 Cuantia y destinacion

4.20.4 Manejo

4.20.5 Designacion, perfil y responsabilidades de la persona encargada de caja
Menor.

4.20.6 Apertura de los libros

4.20.7 Arqueo de Caja

4.20.8 Registro

4.20.9 Reembolso

4.20.10 Legalizacion de gastos

4.20.11 Prohibiciones en el uso de la Caja Menor

4.20.12 Cancelacién de una caja menor

421 Procedimiento para la elaboracion del informe contable cuando se
produzcan cambios de representante legal

4.21.1 Contenido del Informe

4.21.2 Reporte de la informacion

4.21.3 Responsabilidades del contador publico en entidades del estado

422 Entidades contables publicas que llevan contabilidad independiente pero
son agregadas por otras para el reporte a la Contaduria General de la
Nacién

4.22.1 Entidades Contables Publicas Agregadoras
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4.22.2 Entidades Contables Publicas Agregadas

4.22.3 Proceso de agregacion de las contabilidades independientes

4.22 4 Informacién objeto de agregacion

4.22.5Requisitos para el reporte de la informacién de las entidades agregadas a
las agregadoras

CAPITULO V ASPECTOS TRIBUTARIOS

5.1  Obligacion Tributaria: Definicién y Sujetos

5.1.1 Elementos de la Obligacién Tributaria.

5.2 Registro Unico Tributario — RUT

5.2.1 Elementos del Registro Unico Tributario — RUT

5.2.2 Obligados a inscribirse en el Registro Unico Tributario — RUT

5.2.3 Vigencia del RUT

5.3  Numero de ldentificacion Tributaria - NIT

5.4 Identificacion Tributaria del Establecimiento Educativo

5.5 Identificacion Tributaria del Rector

5.6 ldentificacion tributaria del Contador Publico

5.7 Identificacion Tributaria (RUT) de los Proveedores de bienes y Servicios

5.8 Actualizacion del Registro Unico Tributario — RUT

5.8.1 Sanciones relativas al incumplimiento en la obligacién de inscribirse en el
RUT

5.9 Unidad de Valor Tributario — UVT

5.10 Calendario Tributario

5.11 Sanciones Tributarias

5.12 Gravamen a los Movimientos Financieros — 4xmil

5.12.1 Hecho Generador

CAPITULO VI PROCESO DE CONTRATACION

Fundamentos de la Contratacion

Definicion del Contrato

Contenido de la Minuta del Contrato

Marco normativo

Principios que regiran las actuaciones contractuales

Facultades para contratar

Régimen de contratacion.

Participes de la Contratacion Publica

Documentos del Proceso Contractual

Tipos de Contrato segun el objeto

Modalidades de Seleccion

Licitacion

6.2.2 Seleccion Abreviada

6.2.3 Concurso de Meritos

6.2.4 Contrataciéon Directa

6.2.5 Minima Cuantia

6.2.6 Contratacién Inferior a veinte (20) SMLMV

6.3 Requisitos Minimos Habilitantes Juridicos aplicables a todo proceso
contractual

6.4 Manual de Contratacion

9 DO o) 0. Or G O
[ 0 JEE N G W N G e e
WO~ A WN =

o
A
—_—

{ § MAR 2016



B=-03 2170

FECHA: 03-11-15 } VERSION: 4 | PAG. GDEI9OJ

CODIGO:

RESOLUCION AP GR at 1

6.4.1 Lineamientos generales para la expediciéon de Manuales de
Contratacion.

6.4.2 Adopcién del Manual de Contratacion

6.5 Garantias

6.6 La Nulidad de los Contratos

6.7 Derechos y deberes en la ejecucion de contratos

6.8 Caducidad

6.9 Pagos

6.10 Modificaciones en los Contratos

6.10.1 Adicién y prérroga

6.10.2 Suspension

6.10.3 Cesion

6.10.4 Modificacion Unilateral

6.10.5 Terminacion Unilateral

6.11 Control de la Gestion Contractual

6.12 Terminacion y liquidacion

6.13 Restricciéon Ley de Garantias Electorales

CAPITULO VII MANEJO DE BIENES, PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Clasificacién de los Bienes

Elementos de Consumo

Elementos Devolutivos

Inmuebles

Bienes de Uso Publico e Histéricos y Culturales
Semovientes

Intangibles

Movimientos de Inventarios

Entradas al Almacén

Salida de Bienes del Almacén

7.2.3 Toma Fisica de Inventarios

7.2.4 Bajas

7.3  Valoracion de Bienes

7.4  Aspectos contables de los inventarios

7.4.1 Depreciacion

7.4.2 Reconocimiento y revelacion contable de la adquisicion y depreciacion de
los activos de menor cuantia.
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CAPITULO VIlII INFORME DE GESTION — ENTREGA DEL CARGO

8.1  Término para rendir el informe

8.2 Obligaciones de los servidores publicos

8.3  Contenido del acta administrativa

8.4  Procedimiento de entrega y recepcion

8.5 Irregularidades en el proceso de entrega

8.6 De las Responsabilidades de los servidores publicos
8.7 Formato Unico Acta de Informe de Gestion
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CAPITULO IX RENDICION DE CUENTAS Y PUBLICIDAD

9.1  Definicidon

9.2 Compromiso del Rector o Director Rural

9.3 Tipos de controles e instancias de la rendicién de cuentas para los
Establecimientos Educativos

ANEXOS

CAPITULO |

Anexo No. 1 Formato a diligenciar por los Establecimientos Educativos para el
registro de cuenta.
Anexo No. 2 Formato relacion beneficiario cuenta “SIIF”

CAPITULO II

Anexo No. 3 Modelo de Acuerdo de aprobacion de Presupuesto
Anexo No. 4 Modelo Resolucion de liquidacién del presupuesto institucional
Anexo No. 5 Modelo proyecto de adicion recursos de balance

Anexo No. 6 Modelo certificacion contador publico

Anexo No. 7 Modelo certificado de disponibilidad presupuestal “CDP”
Anexo No. 8 Modelo Registro Presupuestal “RP”

Anexo No. 9 Modelo Programa anual mensualizado de caja “PAC”
Anexo No.10 Modelo Acta de constitucion de cuentas por pagar
Anexo No.11 Modelo Ejecucién de ingresos

Anexo No.12 Modelo Ejecucion de gastos

Anexo No.13 Modelo relacién de pagos

CAPITULO I

Anexo No. 14 Modelo Estado de Tesoreria

CAPITULO IV

Anexo No. 15 Modelo libro auxiliar de bancos

Anexo No. 16 Modelo comprobante de ingreso

Anexo No. 17 Modelo comprobante de egreso

Anexo No. 18 Modelo de documento equivalente a la factura
Anexo No. 19 Modelo Acuerdo de constituciéon de caja menor
Anexo No. 20 Manuales y Guias de Colombia Compra Eficiente
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CAPITULO VI

Anexo No. 21 Guia virtual — Gestion de fondos de servicios educativos Ministerio
de Educacion Nacional “Procedimientos de la etapa precontractual de la licitacion.”

Anexo No. 22 Guia virtual — Gestiéon de fondos de servicios educativos Ministerio
de Educacion Nacional “Procedimiento de la etapa precontractual de la seleccion
abreviada de menor cuantia”.

Anexo No. 23 Guia virtual — Gestion de fondos de servicios educativos Ministerio
de Educacion Nacional “Procedimiento de la etapa precontractual de la subasta
inversa (Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacién).

Anexo No. 24 Guia virtual — Gestién de fondos de servicios educativos Ministerio
de Educacion Nacional “Elementos a tener en cuenta en el proceso de seleccion
por minima cuantia”.

Anexo No. 25 Modelo Informe de Gestién — Guia virtual “Gestion de Fondos de
Servicios Educativos” Ministerio de Educaciéon Nacional.
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CAPITULO |
ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LOS FONDOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

1.1 Definicion

El Decreto 1075 del 26 de Mayo de 2015, precisa “Los fondos de servicios
educativos son cuentas contables creadas por la Ley como un mecanismo de
gestion presupuestal y de ejecucion de los recursos de los establecimientos
educativos estatales para la adecuada administracién de sus ingresos y para
atender sus gastos de funcionamiento e inversion distintos a los de personal. La
administracion y ejecucién de estos recursos por parte de las autoridades del
establecimiento educativo, es auténoma. Los ingresos del fondo son recursos
propios de caracter publico sometidos al control de las autoridades administrativas
y fiscales de los 6rdenes nacional y territorial”.

Los fondos de servicios educativos carecen de personeria juridica, el rector o
director rural es el ordenador del gasto y su ejercicio no implica representacion
legal.

Por carecer de personeria juridica, el Fondo de Servicios Educacion, no esta en
capacidad de “ejercer derechos y contraer obligaciones civiles” ni esta en
capacidad “de ser representada judicial y extrajudicialmente”, segin se desprende
de la definicion de personas juridicas contenida en el articulo 633 del Codigo Civil
colombiano.

La Corte Constitucional, aclara que “El concepto de ordenador del gasto se refiere
a la capacidad de ejecucion del presupuesto” (Sentencia No. C-101/96), por lo
tanto el rector o director rural esta investido de la capacidad de ejecutar el
presupuesto del Fondo de servicios educativos aprobado mediante acuerdo del
Consejo Directivo del Establecimiento Educativo. Dentro de los limites del
presupuesto aprobado por el Consejo Directivo, en su condicion de ordenador del
gasto, “decide la oportunidad de contratar, comprometer los recursos y ordenar el
gasto”, desde luego, la contratacion debe hacerse de acuerdo con las normas
legales que la regulan, es asi que la funcion de ordenacion del gasto no autoriza a
ejecutar gastos no previstos en el presupuesto aprobado.

Desde el afio 1994 la Ley 115 en su articulo 82 menciond “que en los
establecimientos educativos estatales habra un Fondo de Servicios Docentes para
atender los gastos distintos a salarios y prestaciones. El Consejo Directivo del
establecimiento educativo administrara los recursos de estos fondos. El rector o
director sera el ordenador del gasto que apruebe el Consejo Directivo y
respondera fiscalmente por el adecuado uso de los fondos”.

La Ley 715 del 21 de Diciembre de 2001, que regula el Sistema General de
Participaciones, en sus articulos 11 y 12, sefialé: “Las instituciones educativas
estatales podran administrar Fondos de Servicios Educativos en los cuales se
manejaran los recursos destinados a financiar gastos distintos a los de personal,
que faciliten el funcionamiento de la institucion, asi mismo establecié: “Las
entidades estatales que tengan a su cargo establecimientos educativos deben
abrir en su contabilidad una cuenta para cada uno de ellos, con el propésito de dar
certidumbre a los Consejos Directivos acerca de los ingresos que pueden esperar
y facilitarles que ejerzan, con los rectores o directores, la capacidad de orientar el

| § MAR 206
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gasto en la forma que mejor cumpla los propésitos del servicio educativo dentro de
las circunstancias propias de cada establecimiento. Esa cuenta se denomina
“Fondo de servicios educativos”.

1.2 Administracion

El rector o director rural en coordinaciéon con el Consejo Directivo del
establecimiento educativo estatal administra el Fondo de servicios educativos, en
la realizacion de acciones de presupuestacion, recaudo, conservacion, inversion,
compromiso, ejecucion de sus recursos y rendicion de cuentas, entre otras.

1.3 Requisitos para la creacion

El Ministerio de Educacion Nacional, a través de la Subdireccion de Monitoreo y
Control, en su guia para los fondos de servicios educativos, establecio las
siguientes directrices para su creacion:

1.3.1 Autorizacion de la Secretaria de Educacion de la Entidad Territorial
Certificada y la aprobacién del Consejo Directivo correspondiente.

1.3.2 Resolucién de creacion y aprobacion del establecimiento educativo,
expedida por la Secretaria de Educacién Certificada.

1.3.3 Resolucion de nombramiento del Rector o Director Rural del establecimiento
educativo estatal.

1.3.4 Tener organizado el Consejo Directivo.

1.3.5 Disponer de los recursos fisicos, humanos y financieros para administrar de
manera adecuada el Fondo, contratar de ser necesario, los servicios profesionales
del Contador, cada fondo debe contar por los menos con un auxiliar administrativo
que ejerza las funciones relacionadas con la tesoreria y apoye al rector en la
organizacion y administracion del Fondo.

1.3.6 Abrir una cuenta Bancaria denominada “Fondo de servicios educativos -
nombre del establecimiento educativo estatal”, en una entidad bancaria que se
encuentre vigilada por la Superintendencia Financiera. Al momento de gestionar la
apertura de la cuenta, se debe presentar resolucion de nombramiento del
ordenador del gasto y del funcionario que registre la segunda firma para los
retiros, el acto administrativo de creacion y aprobacion del establecimiento
educativo y solicitar las excepciones del caso (por ejemplo del Gravamen a los
Movimientos Financieros “4xmil” para la cuenta de gratuidad).

1.3.7 Registrar la cuenta bancaria ante la tesoreria de la entidad territorial
certificada a la que pertenece el establecimiento educativo.

1.3.8 Constituir pdlizas de manejo que amparen como minimo al funcionario
administrativo que ejerza las funciones de tesoreria. Es recomendable que dicha
poliza ampare también al rector o director rural en su calidad de ordenador del
gasto.

1 8 MAR 2016
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1.4 Procedimiento para la implementacién del giro directo de los recursos de
gratuidad Educativa

En el afio 2011, se decreta la gratuidad total a la prestacién del servicio educativo
para los estudiantes del grado cero a once, como condicién basica para la
realizacion efectiva del derecho a la educacién y se definen los recursos para
financiarla, los cuales en cumplimiento del articulo 140 de la Ley 1450 del 16 de
Junio de 2011, son girados por el Estado directamente a los fondos de servicios
educativos de los Establecimientos Educativos del pais.

La gratuidad reemplazd las cargas por derechos académicos y servicios
complementarios que eran satisfechas por las familias, y ubicé al Estado como la
fuente principal de financiacién de los establecimientos educativos y fuente de
ingresos de los fondos de servicios educativos.

La Directiva Ministerial No. 23 del 09 de Noviembre de 2011, con el fin de cumplir
con los requerimientos para la creacion de beneficiarios en el Sistema Integrado
de Informacion Financiera, SIIF — Nacién, correspondientes a las instituciones
educativas que recibiran recursos por concepto de gratuidad del Sistema General
de Participaciones — SGP a partir de la vigencia 2012 y para dar cumplimiento a
los requisitos establecidos en el marco legal, administrativo y operativo del SIIF
Nacion, los rectores y directores rurales de las instituciones educativas oficiales
deberan suministrar la siguiente documentacion a las respectivas secretarias de
educacion de los entes territoriales certificados:

a) Acto administrativo de creacién o madificacion de la institucion educativa.

b) Rut vigente de la institucion educativa en el que se registre el nombre actual de
la institucion.

c) Acto(s) administrativo(s) o documento(s) oficial(es) en el cual se registren
cambios de nombre de la institucién educativa.

d) Acto administrativo que evidencie el nombramiento o designacion del rector de
la Institucion educativa.

e) Cédula de Ciudadania del rector de la institucion educativa.

f) Formato (Relacion Beneficiario Cuenta SIIF) debidamente diligenciado y firmado
por el rector y tesorero de la institucion educativa. La informacién que contenga
este formato debe ser consistente y coherente con la certificacién bancaria, entre
otros documentos que asocian al mismo. (Anexo 2).

g) Certificacion de la cuenta bancaria (vigente — maximo ftres meses) de la
institucion educativa beneficiaria de los recursos.

El articulo 2.3.1.6.4.7 del Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion
No. 1075 del 26 de Mayo de 2015, paragrafo 1, sefialé que en caso de que los
rectores y directores de las instituciones educativas estatales no remitan la
informacién en los términos previstos por el Ministerio de Educacion Nacional, no
se realizara el giro, el cual se efectuara cuando se cumpla con los requisitos
previstos y se informara a los organismos de control y al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico para los fines pertinentes.
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1.5 Cuenta Bancaria

El Decreto 1075 del 26/05/2015 Articulo 2.3.1.6.4.8 que compila el Decreto 4807
del 20 de Diciembre de 2008, Articulo 8, cita: “En todo caso los recursos del
Sistema General de Participaciones se administraran en cuentas independientes
de los demas ingresos de los Fondos de Servicios Educativos.

Para lo cual dicho decreto es su Articulo 2.3.1.6.4.7, literal c), cita “Para proceder
al giro de los respectivos recursos a los Fondos de Servicios Educativos, los
rectores y directores de las instituciones educativas estatales deberan hacer llegar
al Ministerio de Educacion Nacional, a través del departamento o del municipio
certificado, la informacion sobre las instituciones educativas beneficiarias, el fondo
de servicios educativos al cual se debe girar los recursos, la certificacion de la
cuenta bancaria en la cual se realizara el giro y la demas informacion que el
Ministerio establezca para dicho fin, en las condiciones y plazos que determine
para el efecto.

Asi mismo la Guia de Fondos de Servicios Educativos, subdireccion de Monitoreo
y Control — Ministerio de Educacion Nacional, capitulo II, aclara que se debe abrir
una cuenta bancaria denominada “Fondo de servicios educativos — nombre del
establecimiento educativo estatal”, en una entidad bancaria que se encuentre
vigilada por la Superintendencia Financiera y posteriormente registrar la cuenta
bancaria ante la tesoreria de la entidad territorial certificada a la que pertenece el
establecimiento educativo.

La Ley 715 del 21 de Diciembre de 2001 segun los articulos 18 y 91 los
departamentos, distritos y municipios administraran los recursos del Sistema
General de Participaciones para educacion en cuentas especiales e
independientes de los demas ingresos de las entidades territoriales. Estos dineros
no haran unidad de caja con las demas rentas y recursos, asi mismo de acuerdo a
las normas vigentes, la cuenta bancaria en la que se recaudan los recursos
provenientes del presupuesto General de la Nacion (SGP) estara exenta del
gravamen a movimientos financieros.

1.5.1 Directrices del Ministerio de Educacion Nacional

La Circular No. 13 del 12 de Febrero de 2016, del Ministerio de Educacion
nacional, en el numeral 2, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento de las
cuentas bancarias destinadas para el manejo de los fondos de recursos por
concepto de Calidad —Gratuidad establece el siguiente procedimiento para
realizar la sustitucion de las Cuentas Bancarias, donde cada fondo de servicio
Educativo (Establecimiento Educativo), recibe por concepto de transferencia los
recursos del Sistema General de Participaciones por parte del Ministerio de
Educacion Nacional, asi:

Remitir al Ministerio de Educacion Nacional, Subdireccién de Gestion Financiera, a
la Calle 43 No. 57-14 — CAN, Bogota, la siguiente documentacion:

1 Formato de Apertura nueva cuenta, totalmente diligenciado y firmado por las
partes responsables. (Anexo 1).

1 8 MAR 2016,
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2. Oficio en donde se expongan los motivos por los cuales se hace necesario
sustituir la Cuenta Bancaria.

3. Fotocopia del RUT del Fondo de Servicio Educativo/ Establecimiento Educativo,
Actualizado y legible.

4. Certificacion Bancaria de apertura de la nueva cuenta, denominada Sistema
General de Participaciones — Educacion calidad- gratuidad fondo de servicios
educativos/ Establecimiento Educativo.

Es importante tener en cuenta que estos documentos son estudiados por la
Subdireccién de Gestién Financiera del Ministerio de Educacion Nacional, en
donde se verifican y a su vez se procede a aceptar el cambio solicitado,
procediendo a crear la nueva cuenta en el sistema integrado de informacion
financiera SIIF II; si el cambio no es favorable, se devuelve el proceso informando
al Rector, el por qué no se acepta dicha solicitud, por lo cual se recomienda que
no se efectué el cierre de la cuenta bancaria reportada inicialmente a este
ministerio hasta tanto no se cuente con la aprobacion del cambio para la nueva
cuenta bancaria que sea solicitada por el establecimiento educativo.

1.6 Organigrama

CONSEJO DIRECTIVO

RECTOR O DIRECTOR
RURAL

'''' CONTADOR
PUBLICO

ASISTENCIAL Y
TECNICO

1 8 MAR 2016,
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1.7 ORGANOS DE DIRECCION Y ADMINISTRACION. EI Consejo Directivo,
como instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de
orientacion académica y administrativa del establecimiento educativo, estara
integrado segun lo establecido en la Ley 115 del 8 de Febrero de 1994,
reglamentada por el Decreto 1860 del 03 de Agosto de 1994, articulo 21, por:

*El Rector, quien lo presidird y convocara ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

*Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes
en una asamblea de docentes.

*Dos representantes de los padres de familia elegidos por la Junta Directiva de la
Asociacion de Padres de Familia.

*Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes, entre
los alumnos que se encuentren cursando Ultimo grado de educacién ofrecido por
la institucion.

*Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de ternas
presentadas por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su
defecto, por quien haya ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo de
representante de los estudiantes.

*Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local o
subsidiariamente de las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento
del establecimiento educativo. El representante sera escogido por el Consejo
Directivo, de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

El rector o director rural en coordinacién con el Consejo Directivo del
establecimiento educativo estatal administra el Fondo de servicios educativos, en
la realizacién de acciones de presupuestacion, recaudo, conservacion, inversion,
compromiso, ejecucion de sus recursos y rendicion de cuentas, entre otras.

Los representantes de los o6rganos colegiados seran elegidos para periodos
anuales, pero continuaran ejerciendo sus funciones hasta cuando sean
reemplazados.

La comunidad educativa esta conformada por estudiantes o educandos,
educadores, padres de familia o acudientes de los estudiantes, egresados,
directivos docentes y administradores escolares, todos ellos, segln su
competencia, participaran en el disefio, ejecucion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional y en la buena marcha del respectivo establecimiento
educativo.

1.8 Funciones del Consejo Directivo
*Antes del inicio de cada vigencia fiscal, analizar, introducir ajustes y aprobar

mediante acuerdo el presupuesto de ingresos y gastos del proyecto presentado
por el rector o director rural.

1 § MAR 2016
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*Adoptar el reglamento para el manejo de la tesoreria, el cual por lo menos
determinara la forma de realizacion de los recaudos y de los pagos, segun la
normatividad existente en la entidad territorial certificada, asi como el seguimiento
y control permanente al flujo de caja y los responsables en la autorizacion de los
pagos.

*Aprobar las adiciones al presupuesto vigente asi como los traslados
presupuestales que afecten el mismo.

*\erificar la existencia y presentacién de los estados contables por parte del rector
o director rural, elaborados de acuerdo con las normas contables vigentes
expedidas por el Contador General de la Nacion, con la periodicidad senalada por
los organismos de control.

*Determinar los actos o contratos que requieran su autorizacion expresa.

*Reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para
toda contratacion que no supere los veinte (20) salarios minimos legales
mensuales vigentes (SMLMV).

*Aprobar la contratacion de los servicios que requiera el establecimiento educativo
y que faciliten su funcionamiento de conformidad con la ley.

*Autorizar al rector o director rural para la utilizaciéon por parte de terceros de los
bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo,
bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacion del procedimiento
establecido por dicho 6rgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el
Decreto 1860 de 1994, en la manera en que queda compilado en el Decreto 1075
del 26/05/2015.

*Aprobar la utilizacién de recursos del Fondo de servicios educativos para la
realizacion de eventos pedagdgicos, cientificos, culturales, deportivos, o la
participacion de los educandos en representacion del establecimiento educativo y
fijar la cuantia que se destine para el efecto.

*\/erificar el cumplimiento de la publicacion en lugar visible y de facil acceso del
informe de ejecucion de los recursos del fondo de servicios educativos.
1.9 Responsabilidades de los rectores o directores rurales

*Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de servicios educativos y
presentarlo para aprobacion al Consejo Directivo.

*Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de servicios educativos estimado mes a
mes, hacer los ajustes correspondientes y presentar los informes de ejecucion por
lo menos trimestralmente al Consejo Directivo.

*Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos de adicidon

presupuestal y los de traslados presupuestales, para aprobacion del Consejo
Directivo.

1§ MAR 2016.
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*Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con
cargo a los recursos del Fondo de servicios educativos, de acuerdo con el flujo de
caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad
presupuestal y de tesoreria.

*Presentar mensualmente el informe de ejecucion de los recursos del Fondo de
servicios educativos.

*Realizar los reportes de informacién financiera, econémica, social y ambiental,
con los requisitos y en los plazos establecidos por los organismos de control y la
Contaduria General de la Nacion, y efectuar la rendicion de cuentas con la
periodicidad establecida en las normas.

*Suscribir junto con el contador los estados contables y la informacién financiera
requerida y entregarla en los formatos y fechas fijadas para tal fin.

*Presentar, al final de cada vigencia fiscal a las autoridades educativas de la
respectiva entidad territorial certificada, el informe de ejecucion presupuestal
incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si los hubiere, sin perjuicio
de que la entidad pueda solicitarlo en periodicidad diferente.

*El rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en los
municipios no certificados, debera presentar al Alcalde respectivo, en la
periodicidad que este determine, un informe sobre la ejecucion de los recursos
que hubiere recibido por parte de esta entidad territorial.

1.10 Funciones personal asistencial y técnico

De acuerdo con las funciones sefaladas en el Decreto 00270 del 03 de Octubre
de 2013, por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal administrativo,
para la prestacion del servicio del sector educativo en el Departamento de
Santander, con cargo al Sistema General del Participaciones y atendiendo lo
establecido en el articulo 2.3.1.6.3.15 del Decreto Unico reglamentario del sector
educacion No. 1075 del 26 de Mayo de 2015, el personal asistencial y técnico
debera realizar las siguientes actividades:

* En Tesoreria o Pagaduria

La funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo no puede ser ejercida por el
personal docente o directivo docente, y debe estar amparada por una péliza de
manejo equivalente por lo menos al 100% del valor del presupuestado definitivo

del afio inmediatamente anterior.

a) Firmar junto con el rector o director rural en su calidad de ordenador del gasto,
el retiro de recursos de conformidad con la normatividad vigente.

b) Elaborar junto con el ordenador del gasto el flujo de caja anual

c) Liquidar y cancelar las obligaciones contraidas por el establecimiento educativo,
efectuando los descuentos por impuestos respectivos.

d) Pagar oportunamente los impuestos recaudados.

1§ MAR 2016,
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e) Presentar los informes requeridos por el superior inmediato o entidades de
control, sobre el manejo de tesoreria o pagaduria del fondo de servicios
educativos.

f) Con la orientacién del Contador publico, elaborar comprobantes de ingreso y
egreso.

* En Presupuesto

a) Apoyar al ordenador del gasto en la preparacion y presentacion ante el Consejo
Directivo del presupuesto anual.

b) Evaluar y hacer seguimiento al flujo de caja y al presupuesto.
¢) Controlar el recaudo oportuno de los dineros que ingresan al FSE

d) Elaborar certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales y
constituir las cuentas por pagar.

e) Registrar los compromisos con cargo al presupuesto del establecimiento
educativo.

f) Preparar los traslados, adiciones y reducciones presupuestales.

* En Contratacion

a) Con la orientacion del Contador publico, elaborar contratos de servicios y
suministros de acuerdo con el Estatuto General de la Contratacion de la
Administracion Publica.

b) Solicitar los documentos soportes para la contratacion.

c) Solicitar polizas cuando el contrato lo amerite.

* En manejo de bienes devolutivos y de consumo

a) Apoyar la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones (PAA), atendiendo las
directrices de la Secretaria de Educaciéon y Colombia compra eficiente.

b) Recibir a satisfaccion los elementos de acuerdo con lo establecido en los
contratos suscritos.

c) Registrar mediante comprobante de entrada, el ingreso de los bienes al
almacen.

d) Realizar la toma fisica de inventario de los elementos en servicio y los ubicados
en bodega del almacén, como minimo una (1) vez al afo, por revision periodica o
prueba selectiva o inventario de entrega y recibo de almacen por cambio de
responsable, en todo caso los que se consideren necesarios para el respectivo
control y seguimiento.

1§ MAR 2016,
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e) Velar por la seguridad de los elementos en bodega.

f) Remitir a la Secretaria de Educacion Departamental el inventario que se le haya
suministrado para su servicio, uso, custodia o administracién actualizado y
valorizado, debidamente aprobado y firmado, antes del 31 de Diciembre de cada
ano.

g) Preparar la documentacién requerida para dar de baja desde el punto de vista
fisico y de registros contables, los bienes inservibles e innecesarios para el
establecimiento educativo, para posterior aprobacién por parte del Consejo
Directivo.

h) Elaborar balance trimestral de entradas y salidas de acuerdo con los
movimientos realizados y hacer entrega de la informacién al contador publico del
establecimiento para su respectivo registro contable.

i) Desempefiar las demas funciones relacionadas con el cargo, que le asigne el
jefe inmediato.

1.11 Funciones del contador publico

Se requiere el apoyo de un contador publico, habilitado para la firma de estados
financieros e informes, quien prestara, mediante la modalidad de contrato de
prestacién de servicios, la asesoria contable y financiera del establecimiento
educativo, previo el cumplimiento de los documentos exigidos para su legalizacion.
Con el fin de apoyar el Consejo Directivo, ordenador del gasto y el personal
asistencial y técnico en el manejo y administracién de los recursos de los fondos
de servicios educativos, el profesional en Contaduria Publica que se contrate,
debe contar con las capacidades, preparacion e idoneidad profesional en las
normas técnicas, catalogo de cuentas y procedimientos contables, en especial del
régimen contable publico y dicho contrato de prestacion de servicios debe tener
como minimo las siguientes actividades:

a) Orientar la elaboracién de comprobantes de ingreso, egresos y entradas a
almaceén.

b) Realizar registros contables en libros reglamentarios.

c) Preparar y presentar ante el Consejo Directivo, los estados financieros
reglamentarios.

d) Elaborar los informes contables que requieran los ¢rganos de control y los
demas que soliciten las entidades del Estado.

e) Asesorar al establecimiento educativo, en el cumplimiento de las normas
tributarias, preparacion y presentacion oportuna de declaraciones (Retencién en la
Fuente — Informacion Exdgena, Etc.).

f) Atender solicitudes de informacion contable y presupuestal.

g) Asesorar tramites ante la DIAN, Camara de Comercio y otros organismos.

h) Proporcionar informes contables y administrativos oportunos.

i) Asesorar financieramente la institucion.

1 8 MAR 1016,
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j) Asesorar al establecimiento educativo en aspectos contractuales.
k) Generar en medio impreso los estados financieros basicos.
I) Hacer entrega de los libros auxiliares de contabilidad todos los meses.

m) Certificar los Estados Financieros y firmarlos anteponiendo el numero de
matricula profesional.

n) Hacer las Conciliaciones Bancarias mensualmente de manera oportuna,
aclarando inmediatamente las partidas conciliatorias con los registros y
documentos soportes internos y/o con las Entidades Bancarias, solicitando a
través del Ordenador del Gasto los reintegros a que haya lugar.

i) Velar para que el establecimiento educativo maneje sus recursos en cuentas
bancarias de entidades vigiladas por la superintendencia financiera y que existan
los amparos que cubran los riesgos potenciales de pérdida de dichos recursos.

0) Asegurarse que todas las imputaciones contables obedezcan a operaciones
que estén respaldadas por las exigencias tributarias y contables, y que cuenten
con los soportes idoneos.

p) Cumplimiento de las normas éticas, normas técnicas e inhabilidades e
incompatibilidades establecidas en la Ley.

q) Aplicar el Régimen Contable Publico, Catalogo de Cuentas vigente y
reglamentos expedidos por el Contador General de la Nacion, Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN y Organismos de Control.

1.12 Autorizacion en la ordenacion del gasto

El Decreto 1075/2015, en su articulo 2.3.1.6.3.11 (Decreto 4791 de 2008, articulo
11), sefala que “Los recursos solo pueden utilizarse en los siguientes conceptos,
siempre que guarden estricta relacion con el Proyecto Educativo Institucional:

1) Dotaciones pedagdgicas del establecimiento educativo tales como mobiliario,
textos, libros, materiales didacticos y audiovisuales, licencias de productos
informaticos y adquisicion de derechos de propiedad intelectual.

2) Mantenimiento, conservacion, reparacion, mejoramiento y adecuacion de los
bienes muebles e inmuebles del establecimiento educativo, y adquisicion de
repuestos y accesorios. Las obras que impliqguen modificacién de la infraestructura
del establecimiento educativo estatal deben contar con estudio técnico y
aprobacion previa de la entidad territorial certificada respectiva.

3) Adquisicién de los bienes de consumo duradero que deban inventariarse y
estén destinados a la produccion de otros bienes y servicios, como muebles,
herramientas y enseres, equipo de oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y
automotor.

4) Adquisicion de bienes de consumo final que no son objeto de devolucion, como
papel y Utiles de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas y materiales
desechables de laboratorio, gas, carbén, o cualquier otro combustible necesario
para el establecimiento educativo.
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5) Arrendamiento de bienes muebles e inmuebles necesarios para el
funcionamiento del establecimiento educativo.

6) Adquisicion de impresos y publicaciones.

7) Pago de servicios publicos domiciliarios, telefonia movil e Internet, en las
condiciones fijadas por la entidad territorial.

8) Pago de primas por seguros que se adquieran para amparar los bienes del
establecimiento educativo cuando no estén amparadas por la entidad territorial
certificada respectiva, asi como las primas por la expedicién de las pdlizas de
manejo que sean obligatorias.

9) Gastos de viaje de los educandos tales como transporte, hospedaje y
manutencién, cuando sean aprobados por el Consejo Directivo de conformidad
con el reglamento interno de la institucion. Los costos que deban asumirse por tal
concepto podran incluir los gastos del docente acompafiante, siempre y cuando la
comision otorgada por la entidad territorial no haya generado el pago de viaticos.

10) Sufragar los costos destinados al sostenimiento de semovientes y proyectos
pedagogicos productivos.

11) Contratacién de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion
especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas,
cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos contratos requeriran la
autorizacion del Consejo Directivo del establecimiento educativo y se rigen por las
normas y principios de la contratacion estatal. En ningln caso podran celebrarse
contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las relaciones laborales
tales como subordinacion, cumplimiento de jornada laboral o pago de salarios. En
todo caso, los recursos del Fondo de servicios educativos no podran destinarse al
pago de acreencias laborales de ningun orden.

12) Realizacién de actividades pedagogicas, cientificas, deportivas y culturales
para los educandos, en las cuantias autorizadas por el Consejo Directivo.

13) Inscripcién y participacion de los educandos en competencias deportivas,
culturales, pedagdgicas y cientificas de orden local, regional, nacional o
internacional, previa aprobacion del Consejo Directivo.

14) Acciones de mejoramiento de la gestién escolar y académica, enmarcadas en
los planes de mejoramiento institucional.

15) Contratacion de los servicios de transporte escolar de la poblacién matriculada
entre transicion y undécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo con la
reglamentacion expedida por el Ministerio de Transporte.

16) Desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias para la poblacion
matriculada entre transicion y undécimo grado, incluyendo alimentacion, transporte
y materiales.

17) Costos asociados al tramite para la obtencién del titulo de bachiller.

18) Costos asociados a la elaboracién de certificaciones de estudio solicitadas por
los estudiantes, boletines, agenda y manual de convivencia, carné escolar.
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19) Afiliacién y pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de los
estudiantes que se encuentran cursando el programa de formacion
complementaria de las escuelas normales superiores, en los términos establecidos
por el Decreto 055 de 2015, o la norma que lo modifique, adicione, sustituya o
compile.

PARAGRADO 1°. Las adquisiciones a que hacen referencia los numerales 1, 3,
4 y 5 se haran con sujecion al programa general de compras debidamente
aprobado por el Consejo Directivo y de conformidad con las normas que rigen la
materia.

PARAGRAFO 2°. En las escuelas normales superiores, los gastos que ocasione
el pago de hora catedra para docentes del ciclo complementario deben sufragarse
Unica y exclusivamente con los ingresos percibidos por derechos académicos del
ciclo complementario.

PARAGRAFO 3°. La destinacion de los recursos para gratuidad educativa debera
realizarse teniendo en cuenta las politicas, programas y proyectos en materia

educativa contemplados en el plan de desarrollo de la respectiva entidad territorial
y en coordinacion con esta.

1.13 Prohibiciones en la ordenacion del gasto.
El Decreto 1075/2015, en su articulo 2.3.1.6.3.13 (Decreto 4791 de 2008, articulo
13), sefiala que “El ordenador del gasto del fondo de servicios educativos no

puede:

1) Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del Fondo de servicios
educativos.

2) Reconocer o financiar gastos inherentes a la administracion de personal, tales
como viaticos, pasajes, gastos de Vviaje, desplazamiento y demas,
independientemente de la denominacion que se le dé, sin perjuicio de lo dispuesto
en el numeral 9 del articulo 2.3.1.6.3.11 del Decreto 1075 del 26/05/2015.

3) Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimiento educativo.

4) Financiar alimentacion escolar, a excepcion de la alimentacion para el
desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias.

5) Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre otros que defina el
Ministerio de Educacion Nacional.

6) Financiar la capacitacién de funcionarios.

7) Financiar el pago de gastos suntuarios
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CAPITULO I
SISTEMA PRESUPUESTAL
2.1 Definicion

En el sector educativo el sistema presupuestal constituye una herramienta que
permite organizar la informacion financiera.

*Presupuesto Anual: Es el Instrumento de planeacion financiera mediante el cual
en cada vigencia fiscal se programa el presupuesto de ingresos y gastos. El de
ingresos se desagrega a nivel de grupos e items de ingresos y el de gastos se
desagrega en funcionamiento e inversién, el funcionamiento por rubros y la
inversion por proyectos.

Corresponde al rector o director rural del establecimiento educativo, antes del
inicio de la vigencia fiscal, elaborar el proyecto anual y sus correspondientes
modificaciones, teniendo en cuenta el desarrollo del plan operativo y el proyecto
educativo institucional.

Corresponde al Consejo Directivo, antes del inicio de cada vigencia fiscal, analizar,
introducir ajustes y aprobar mediante acuerdo el presupuesto de ingresos y gastos
del proyecto presentado por el rector o director rural y sus modificaciones
(Adiciones, reducciones y traslados).

La Ley 734 del 05 de Febrero de 2002, en su articulo 48, sefala como falta
gravisima:

Numeral 22, “Asumir compromisos sobre apropiaciones presupuestales
inexistentes o en exceso del saldo disponible de apropiacion o que afecten
vigencias futuras, sin contar con las autorizaciones pertinentes”.

Numeral 25, “No adoptar las acciones establecidas en el estatuto organico del
presupuesto, cuando las apropiaciones de gasto sean superiores al recaudo
efectivo de los ingresos.”

Numeral 26, “No llevar en debida forma los libros de registro de la ejecucion
presupuestal de ingresos y gastos, ni los de contabilidad financiera.

2.2 Principios Presupuestales

El Decreto 111 del 15 de Enero de 1996 Estatuto organico del presupuesto, en su
articulo 12, establece los principios presupuestales que deben aplicarse en la
ejecucion de los recursos de los fondos de servicios educativos:

*Planificacién: El presupuesto debera guardar concordancia con los contenidos
del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y con el plan operativo anual de
inversiones.

*Anualidad: El afio fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de
cada afo. Después del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos con
cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de
apropiacion no afectados por compromisos caducaran sin excepcion.
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*Universalidad: El presupuesto contendra la totalidad de los gastos publicos que
se espere realizar durante la vigencia fiscal respectiva. En consecuencia ninguna
autoridad podra efectuar gastos publicos, erogaciones o transferir crédito alguno,
que no figuren en el presupuesto.

*Unidad de Caja: Con el recaudo de todos los ingresos y recursos de capital se
atendera el pago oportuno de las apropiaciones autorizadas en el presupuesto del
fondo.

*Programacion Integral: Todo programa presupuestal debera contemplar
simultaneamente los gastos de inversion y de funcionamiento que las exigencias
técnicas y administrativas demanden como necesarios para su ejecucion y
operacion, de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes. El
programa presupuestal incluye las obras complementarias que garanticen su cabal
ejecucion.

*Especializacién: Las apropiaciones deben referirse en cada organo de la
administracion a su objeto y funciones, y se ejecutaran estrictamente conforme al
fin para el cual fueron programadas.

*Inembargabilidad: Son inembargables las rentas incorporadas en el presupuesto
general de la Nacién, asi como los bienes y derechos de los érganos que lo
conforman. No obstante la anterior inembargabilidad, los funcionarios competentes
deberan adoptar las medidas conducentes al pago de las sentencias en contra de
los érganos respectivos, dentro de los plazos establecidos para ello, y respetaran
en su integridad los derechos reconocidos a terceros en estas sentencias.

Los funcionarios judiciales se abstendran de decretar 6rdenes de embargo cuando
no se ajusten a lo dispuesto en el presente articulo, so pena de mala conducta.

*Coherencia Macroeconémica: El presupuesto debe ser compatible con las
metas macroeconomicas fijadas por el gobierno en coordinacion con la Junta
Directiva del Banco de la Republica.

*Homeostasis Presupuestal: El crecimiento real del presupuesto de rentas
incluida la totalidad de los créditos adicionales de cualquier naturaleza, deberan
guardar congruencia con el crecimiento de la economia, de tal manera que no
genere desequilibrio macroeconémico.

2.3 Estructura del Presupuesto

El Decreto 111 del 15 de Enero de 1996 Estatuto organico del presupuesto, en su
articulo 11, establece la estructura del presupuesto:

2.3.1 Presupuesto de Ingresos. Contiene la totalidad de los ingresos que reciba
el establecimiento educativo por medio del Fondo de servicios educativos sujetos
o no a destinacion especifica. Se clasificara en grupos con sus correspondientes
items de ingresos de la siguiente manera:

* Ingresos Operaciones. Son las rentas o recursos publicos o privados de que
dispone o puede disponer regularmente el Fondo de servicios educativos del
establecimiento, los cuales se obtienen por utilizacion de los recursos del
establecimiento en la prestacion del servicio educativo, o por la explotacion de
bienes y servicios, tales como:
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*Venta de Servicios. Registra los ingresos por la venta de bienes y servicios
prestados directamente por el establecimiento educativo, tales como: costos
educativos basica y media (para adultos — ciclos lectivos integrados CLEI), cobros
ciclo complementario escuelas normales, certificados y constancias, solicitados
por exalumnos (retirados del sistema educativo oficial, proyectos productivos, los
cuales al ser comercializados por el establecimiento, deberan contar con el
soporte de consignacion y la correspondiente factura de venta.

*Rentas Contractuales. Registra los ingresos percibidos en cumplimiento de
contratos segln corresponda, como el arrendamiento de la tienda escolar, otras
rentas contractuales son las percibidas en cumplimiento de otros contratos.

En aquellos casos en que los ingresos operacionales sean por la explotacion de
bienes de manera permanente, debe sustentarse con estudio previo que garantice
la cobertura de costos, como el mantenimiento adecuado del espacio y el pago de
servicios complementarios utilizados como agua, luz, entre otros y someterse a
aprobacién de la entidad territorial, como es el caso de los ingresos por
arrendamientos de bienes y servicios.

Cuando la explotacion del bien sea eventual debe contar con la autorizacion previa
del consejo directivo y quien lo usa debera restituirlo en las mismas condiciones
que le fue entregado.

*Transferencias de Recursos Publicos. Son los recursos financieros que las
entidades publicas de cualquier orden y sin contraprestacion alguna deciden girar
directamente al establecimiento educativo por medio del Fondo de servicios
educativos.

*Recursos de Capital. Son aquellas rentas que se obtienen eventualmente por
concepto de recursos de balance, rendimientos financieros, venta de activos,
donaciones, entre otros.

Los Ingresos operacionales del fondo de servicios educativos no pueden
presupuestar recursos por concepto de créditos o préstamos.

Los recursos financieros que se obtengan por el pago de derechos académicos
del ciclo complementario en las escuelas normales superiores deben ser
incorporados en el presupuesto del Fondo de servicios educativos como una
seccion presupuestal independiente.

Los ingresos obtenidos con destinacion especifica deben utilizarse Unicamente
para lo que fueron aprobados por quien asignoé el recurso.

Los excedentes financieros o ingresos provenientes de la liquidacion del ejercicio
fiscal del afio inmediatamente anterior, que corresponden basicamente a recursos
no ejecutados o comprometidos en la vigencia anterior, no pueden
presupuestarse, ya que se deben incorporar al presupuesto de la siguiente
vigencia mediante Adicién, tramitada a traves de autorizacion de la Secretaria de
Educacion, cualquiera sea su valor.

Es asi, que la Directiva Ministerial No. 22 del 21 de Julio de 2010, aclara que los
recursos que reciben los Establecimientos Educativos por concepto de gratuidad
deben utilizarse en la misma vigencia en que son asignados. No obstante, en el
evento de no ejecutarse, estos haran parte de los recursos de balance y deberan
incorporarse en la proxima vigencia manteniendo la destinacion especifica de los
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2.3.2 Presupuesto de Gastos. Contiene la totalidad de los gastos, las
apropiaciones o erogaciones que requiere el establecimiento educativo estatal
para su normal funcionamiento y para las inversiones que el Proyecto Educativo
Institucional demande, diferentes de los gastos de personal.

El presupuesto de gastos debe guardar estricto equilibrio con el presupuesto de
ingresos y las partidas aprobadas deben entenderse como autorizaciones
maximas del gasto.

El Rector o director rural no puede asumir compromisos, obligaciones o pagos por
encima del flujo de caja o sin contar con disponibilidad de recursos en tesoreria, ni
puede contraer obligaciones imputables al presupuesto de gastos del Fondo de
servicios educativos sobre apropiaciones inexistentes o que excedan el saldo
disponible.

Las transferencias o giros que las entidades territoriales efectien al fondo de
servicios educativos no pueden ser comprometidos por el rector o director rural
hasta tanto se reciban los recursos en las cuentas del respectivo fondo.

La entidad territorial debera informar a cada establecimiento educativo estatal a
mas tardar en el primer trimestre de cada aro, el valor y las fechas que por
concepto de dichas transferencias realice y dar estricto cumplimiento a la
informacién suministrada.

* Gastos de funcionamiento. Son las apropiaciones necesarias para el normal
desarrollo de las actividades administrativas, técnicas y operativas. Para efectos
del manejo de los fondos de servicios educativos se clasifican:

* Gastos Generales. Relacionados con la adquisicién de bienes y servicios para el
normal funcionamiento del establecimiento educativo, asi:

* Adquisicion de Bienes y Servicios. Incluye compra de bienes muebles
duraderos y de consumo destinados a apoyar el desarrollo de las
funciones del establecimiento educativo. Incluye compra de equipos, materiales y
suministros, muebles y enseres, y compra de semovientes. Es importante recordar
que cualquier bien adquirido debe ser incorporado al inventario de bienes del
establecimiento y debe cumplir la normativa vigente sobre mobiliario escolar,
también incluye adquisicion de servicios tales como impresos y publicaciones,
seguros, arrendamientos, servicios publicos, sostenimiento de semovientes,
comunicacion y transporte, asi mismo la contratacion de la prestacion de un
servicio que permita mantener los bienes de propiedad del establecimiento, entre
otros.

* Compra de Equipo. Registra la Adquisicion de Equipos, contratados con
personas naturales y/o juridicas, necesarios para complementar el desarrollo de
las funciones del establecimiento educativo, tales como, equipo de musica, equipo
de recreacién y deporte, equipo de ensefianza, material didactico,
correspondientes a las ayudas didacticas o medios que facilitan el proceso
pedagdgico (libros, textos de larga duracion), herramientas y accesorios, equipo
de comunicacion, equipo de computacion, equipo de laboratorio, equipo y
maquinaria de oficina.

* Materiales y Suministros. Registra la Adquisicion de bienes tangibles de
consumo final o fungible, contratados con personas naturales y/o juridicas,
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indispensables para el normal funcionamiento administrativo del establecimiento
educativo estatal, como papeleria y Utiles de escritorio, elementos de aseo y
cafeteria, insumos para proyectos de producciéon experimental, agricola o
comercial, material didactico (guias, folletos, de corta duracién), material eléctrico
y de ferreteria, material de fontaneria, entre otros.

* Muebles y Enseres. Representa el valor de los muebles y enseres, de
propiedad del establecimiento educativo estatal adquiridos para el desarrollo de
sus funciones, tales como, escritorios, estantes, sillas, archivadores, entre otros.

* Compra de Semovientes. Siempre que esté contemplado en su Proyecto
Educativo Institucional (PEI), representa la adquisicion de animales (ganado
bovino y especies menores) destinados para la ejecucion de proyectos
pedagdgicos productivos.

* Impresos y Publicaciones. Registra el valor de los costos incurridos por el
establecimiento educativo, tales como: manual de convivencia, elaboracion y
caligrafia de diplomas, impresion de carné, trabajos tipograficos, fotocopias, entre
otros.

* Seguros. Apropiacion destinada a cubrir el costo de primas de seguros que se
adquieren para amparar los bienes del establecimiento, cuando no sean
amparados por la entidad territorial, de igual manera las primas por la expedicion
de poliza de manejo, cuyo valor a asegurar corresponde al 100% del presupuesto
definitivo del afio inmediatamente anterior.

Asi como el pago de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de los
estudiantes que se encuentren cursando el programa de formacion
complementaria de las escuelas normales superiores, en los términos
establecidos por el Decreto 055 de 2015, o la norma que lo modifique, adicione,
sustituya o compile.

* Arrendamientos. De bienes muebles e inmuebles, necesarios para el
funcionamiento del establecimiento, cuando no sean cubiertos por la entidad
territorial respectiva.

* Servicios Publicos. Rubro para sufragar los servicios publicos, siempre que no
sean cubiertos directamente por el departamento o el municipio.

* Sostenimiento de Semovientes. Siempre que corresponda con su Proyecto
Educativo Institucional (PEI), son los gastos en los que incurre el establecimiento
educativo estatal por el mantenimiento, cuidado y manutencion, asi como gastos
por alimentacién, concentrados, suplementos y/o complementos alimenticios para
animales.

* Mantenimiento y Reparaciones. Comprende mantenimiento preventivo y
predictivo del establecimiento educativo.

Se entiende por Mantenimiento Preventivo, aquel que se refiere a los procesos
de conservacion de las edificaciones y sus espacios exteriores e interiores,
mediante un programa sistematico de inspeccion, reparaciones menores Yy
verificacion: instalaciones eléctricas, instalaciones hidrosanitarias, mantenimiento
de cubiertas, impermeabilizaciones, arreglo de filtraciones, canales y bajantes,
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arreglo de enchapes, pinturas, cambio de vidrios, cambio de bombillos,
conservacion de zonas verdes, conservacion de areas exteriores, emergencias y
reparaciones, entre otros.

Se entiende por Mantenimiento Predictivo, todos los procesos que se
realizan mediante reparacion con reemplazo de partes o elementos antes que se
deterioren o fallen, y se aplica a maquinas y equipos especialmente, como
bombas de presion y eyeccidn, tanques de reserva, antenas, instalaciones
especiales y pararrayos.

Las obras que impliquen modificacion de la infraestructura del establecimiento
educativo estatal deben contar con estudio técnico y aprobacion previa de la
entidad territorial certificada, con el fin de garantizar la calidad de las obras y el
cumplimiento de la normativa vigente para ambientes escolares.

* Contribuciones, Tasas, Impuestos y Multas. Se registra el valor correspondiente
a gravamen a los movimientos financieros (4*1000), correspondiente a cuentas
diferentes a recursos de gratuidad, ya que una vez se abre dicha cuenta se debe
solicitar la exoneracion.

* Gastos Financieros. Teniendo en cuenta que el fondo no podra tener recursos
provenientes de créditos, no habra pagos de intereses por lo tanto esta
apropiacién esta destinada al pago de comisiones que se ocasionan por los
servicios financieros y a la compra de chequera.

* Otros Gastos Adquisicion de Servicios (Profesionales y Técnicos). Registra
contratacidn de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestion
especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas,
cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos contratos requeriran la
autorizacion del Consejo Directivo del establecimiento educativo y se rigen por las
normas y principios de la contratacién estatal.

En ninglin caso podran celebrarse contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones
propias de las relaciones laborares tales como subordinacion, cumplimiento de
jornada laboral o pago de salarios. En todo caso, los recursos del Fondo de
servicios educativos no podran destinarse al pago de acreencias laborales de
ningun orden.

* Gastos de Bienestar Social y Salud Ocupacional. Rubro por el cual se
registran los gastos de inscripcion, participacion y realizacion de actividades
pedagogicas, cientificas, deportivas y culturales de orden local, regional, nacional
o internacional, previa aprobacion del Consejo Directivo en el marco del proyecto
educativo institucional, tales como, dia o feria de la ciencia, semana o dia
deportivo, dia del idioma, actividades teatrales, cine, danzas, entre otros, pero
deben connotar un alto sentido pedagégico y por tanto sus recursos no pueden
utilizarse para la compra de elementos suntuarios, realizar recepciones,
invitaciones, atenciones o similares, celebracion de contratos de publicidad y
demas aspectos prohibidos en las disposiciones legales.

No se podra con los recursos del fondo de servicios educativos financiar

capacitacion de funcionarios, ni financiar cursos preparatorios del examen ICFES,
entre otros que defina el Ministerio de Educacién Nacional.
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* Comunicacién y Transporte. Apropiacion destinada a cubrir los gastos por
concepto de empaques, acarreos, mensajeria, fax y ocasionalmente para cubrir
los gastos por concepto de transporte, del rector, director rural o administrativo con
funciones de tesoreria, en cumplimiento de actividades netamente operativas
(pago de impuestos, compra de insumos, transacciones financieras del
establecimiento).

* Vjaticos y gastos de transporte y de viaje. Este rubro registra los gastos de
viaje de los educandos tales como transporte, hospedaje y manutencion, cuando
sean aprobados por el Consejo Directivo de conformidad con el reglamento interno
de la institucién.

Los costos que deban asumirse por tal concepto podran incluir los gastos del
docente acompafiante, siempre y cuando la comisién otorgada por la entidad
territorial no haya generado el pago de viaticos.

El articulo 2.3.1.6.3.13 del Decreto 1075 de 2015, numeral 2, establece que el
ordenador del gasto no puede reconocer o financiar gastos inherentes a la
administracion de personal, tales como, vidticos, pasajes, gastos de viaje,
desplazamiento y demas, independientemente de la denominacion que se le de.

* Desarrollo de jornadas extendidas y complementarias. Este rubro incluye
alimentacion, transporte y materiales, en la realizacién de jornadas extendidas y
complementarias para la poblacién matriculada entre transicion y undécimo grado.

* Gastos de Inversion. Los gastos de inversion en general son aquellos que
incrementan la capacidad de produccién y la productividad fisica, econdémica y
social. En los establecimientos educativos estos gastos estan orientados a mejorar
la calidad del servicio ofrecido, mediante la implementacién de acciones de
mejoramiento de la gestion escolar y académica, enmarcados en los planes de
mejoramiento institucional, el proyecto educativo institucional, las orientaciones de
la Secretaria de Educacion certificada respectiva.

Estos gastos deben organizarse por proyectos y debe contar con metas tanto
fisicas como financieras definidas para facilitar su seguimiento. Los costos del
proyecto deben ser evaluados garantizando la eficiencia y efectividad del
gasto publico.

En cumplimiento del Decreto 2209 del 29 de Octubre de 1998 “Austeridad en
el Gasto”, es importante tener en cuenta los siguientes articulos, al momento de
ejecutar los recursos:

Articulo 5. Las entidades objeto de la regulacion de este decreto, no podran con
recursos publicos celebrar contratos que tengan por objeto el alojamiento,
alimentacién, encaminadas a desarrollar, planear o revisar las actividades y
funciones que normativa y funcionalmente le competen.

Articulo 6. Esta prohibida la realizacion de recepciones, fiestas, agasajos o
conmemoraciones de las entidades con cargo a los recursos del Tesoro Publico.

2.3.3 Disposiciones Generales. Corresponde a las normas tendientes a
asegurar la correcta ejecucion del presupuesto, las cuales regiran unicamente
para el afio fiscal para el cual se expidan.
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2.4 Etapas para la elaboracion del presupuesto

El Decreto 111 del 15 de Enero de 1996 Estatuto organico del presupuesto, en su
articulo 2, sefiala las siguientes etapas en el proceso presupuestal: programacion,
elaboracion, presentacion, aprobacion, liquidacion, modificacién y ejecucion:

2.4.1 Programacién. En esta etapa se debe realizar el célculo de los ingresos y
gastos, que se estima ejecutar, el presupuesto de gastos se conformara por
proyectos educativos, donde se promovera la participacion de la comunidad
educativa, con el fin de dejar contempladas las necesidades institucionales,
siempre con sujecion a la disponibilidad presupuestal.

2.4.2 Elaboracion. La elaboracion del presupuesto del fondo de servicios
educativos da lugar a actividades y procesos que se llevan a cabo con cierta
periodicidad, ese caracter periodico y repetido ha permitido la identificacion de
practicas tendientes, no solo a facilitar su elaboracion, sino también a ayudar a
que la asignacion y ejecucion de recursos del fondo de servicios educativos,
efectivamente contribuya al logro de los objetivos del Establecimiento Educativo.

Por lo tanto para la elaboracion del presupuesto, es importante utilizar ciertos
enfoques que permitan dirigir la atencion hacia determinados temas o problemas,
hacia determinadas relaciones y desarrollos del presupuesto que ayudaran a
orientar su elaboracién y ejecucion hacia el logro de objetivos del Establecimiento
Educativo y a resolver correctamente situaciones o dificultades que se pueden
presentar, asi:

* Por rubros o renglones funcionales. En este enfoque el presupuesto se
elabora, como su nombre lo indica, a partir de una lista de rubros o renglones
funcionales de gasto y de ingreso. Este enfoque tiene la ventaja de corresponder a
la clasificacion del presupuesto requerida por la legislacién presupuestal aplicable
al Fondo de servicios educativos.

Es asi que el Decreto 1075 del 26 de Mayo de 2015, estipula, en su articulo
2.3.1.6.3.7, que el presupuesto anual del fondo, esta integrado por “el presupuesto
de ingresos y de gastos. El de ingresos se desagrega a nivel de grupos e items de
ingresos, y el de gastos se desagrega en funcionamiento e inversion”.

Una caracteristica del enfoque por rubros o renglones funcionales es que permite
hacerle seguimiento al cumplimiento de normas legales sobre destinacion o uso
de los recursos y sobre disponibilidad de recursos o fondos.

Por esta razon, este enfoque a menudo se describe como una herramienta de
control legal y financiero, que ademas, permite monitorear el cumplimiento de la
disposicién segun la cual “El presupuesto de gastos debe guardar estricto
equilibrio con el presupuesto de ingresos” (Decreto 1075 del 26/05/2015, art.
2.3.1.6.3.9), o la prohibicion al rector o director rural de “contraer obligaciones
imputables al presupuesto de gastos del Fondo de servicios educativos sobre
apropiaciones inexistentes o que excedan el saldo disponible (art. 2.5.1.6.5.10).

* Por proyectos. El presupuesto del Fondo de servicios educativos, puede
elaborarse y ejecutarse desde una perspectiva de proyectos, es decir un conjunto
planeado de tareas con miras a lograr un propésito especifico orientado al
cumplimiento de la mision, vision y las politicas enmarcadas en el Proyecto
Educativo Institucional (PEI) del Establecimiento Educativo y sin desconocer los
usos autorizados en la ejecucion de los recursos.
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Los proyectos pueden ser de diferente tipo, desde proyectos pedagogicos,
deportivos, de mantenimiento, adecuacion y mejoramiento de bienes muebles e
inmuebles y proyectos relacionados con la dotacion de materiales pedagoégicos
(libros, textos, etc.).

Emplear el enfoque por proyectos facilita la tarea de cumplir con el mandato de
desagregar por proyectos los gastos de inversion en el presupuesto del Fondo de
servicios educativos (Decreto 1075/2015, art. 2.3.1.6.3.7).

Puede decirse que cada proyecto constituye un mini-presupuesto que registra los
gastos esperados o probables que demanda su realizacion. El enfoque por
proyectos permite relacionar los gastos con los objetivos de los proyectos.

* Metodologia para la elaboracion de proyectos. Por medio de la cual nos
permitimos suministrar elementos conceptuales y metodologicos para la
formulacion de proyectos, concebidos éstos como conjunto de actividades
planificadas, concretas y relacionadas entre si, que vinculan tiempo y recursos
especificos para lograr un objetivo:

Fase de Disefno o formulacion de un proyecto:

* Nombre del Proyecto. El nombre del proyecto debe responder a los siguientes
interrogantes: ;qué se va a hacer?, ;sobre qué se va a hacer? y idonde se va a
hacer?

* Situacion a Transformar. Se debe especificar de manera detallada, cual es la
situacion actual que se quiere transformar, que evidencia el problema existente o
la oportunidad a optimizar.

Si el proyecto hace referencia a la solucién de un problema, la descripcién de la
situacion a transformar, debe relacionar el problema existente de manera precisa y
las causas que lo originan.

* Justificacion. La justificacién es fundamental en la formulacion del proyecto, ya
que son las razones por las cuales se piensa realizar. Pueden ser razones de
orden pedagégico, econémico, social, cientifico, técnico o cultural.

* Objetivo General. El objetivo general, describe en forma precisa el proposito del
proyecto, lo que se persigue o se quiere lograr con el mismo. Se debe formular
haciendo referencia al cambio que se quiere inducir.

Debe ser un Unico objetivo y ha de expresar claramente una idea.

Se recomienda el uso de verbos fuertes en infinitivo que motiven a la accidon, como
por ejemplo: implantar, aumentar, ordenar, reducir, erradicar, establecer, entre
otros, no se recomienda utilizar verbos como, propiciar, propender, apoyar,
integrar, fomentar, ya que son verbos que denotan intencionalidades y no
acciones concretas que lleven a logros o resultados.

* Objetivos especificos. Los objetivos especificos precisan los aspectos mas
importantes del objetivo general.

Cuando se formula el proyecto con la intencion de mitigar un problema, los
objetivos especificos reflejan las soluciones concretas a las causas descritas en la
situacién a transformar y como tal establecen aspectos determinados del objetivo
general que constituyen la forma de realizarlos.
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* Duracién. Es importante determinar el tiempo requerido para la ejecucion del
proyecto.

* Costo total estimado de inversion. La ejecucion de un proyecto requiere de
recursos financieros para su feliz término, es importante realizar una cuantificacion
preliminar del costo total de las inversiones a realizar en el proyecto.

*Meta. Es la concrecion de los resultados a través de su cuantificacion en tiempo y
unidades.

* Actividad. Es el conjunto de acciones requeridas para cumplir las metas o para
lograr transformar los insumos en resultados.

* Presupuesto del Proyecto. Un presupuesto detallado del proyecto, permite
conocer los recursos requeridos por actividad para la ejecucion del mismo, si la
informacion lo permite, es importante discriminar los valores por costos de
personal y costos generales. Los costos de personal incluyen personal calificado y
no calificado requerido para el proyecto y los costos generales, estan compuestos
por los costos de los bienes y los servicios requeridos. La precision del
presupuesto depende en gran medida de la adecuada seleccion de actividades y
metas del proyecto, las cuales a su vez son las que realmente permiten
transformar una situacién o mitigar un problema.

* Cronograma detallado. La formulaciéon detallada de un proyecto demanda
conocer el tiempo estimado de ejecucion de manera general, pero también el
tiempo de ejecucion de cada una de las actividades.

En el cronograma, se relacionan todas las actividades que se requieren para la
ejecuciéon del proyecto y se muestra graficamente el tiempo estimado de la
ejecucién de cada una de ellas. Adicionalmente, se tiene un espacio que
permite ubicar el valor en miles de pesos por cada actividad, asi:

Afo 2016 (meses)

valor (Miles)

ACTIVIDADES POR META A 2| 3l a)osl e o7l 8] 9] 0] ] 12

Meta 1: Garantizar la continuidad en la
prestacion del servicio educativo

Adecuacién de bienes muebles (30%) 4.800,00
Adecuacién de salas de informatica (30%) 4.800,00
Adquisicidn de bienes (40%) 6.400,00

* Poblacién beneficiada. Se debe especificar y cuantificar la poblacion
beneficiada directamente con la ejecucion del proyecto y los beneficios que les
traera la ejecucion del mismo.

* Por sitio y periodo de trabajo (o por sede y jornada). En la actualidad, es
comun que los Establecimientos Educativos estatales estén integrados por varias
sedes, a raiz de la fusion de escuelas y colegios propiciada por la Ley general de
educacion (Ley 115 de 1994, art. 138) y la Ley 715 de 2001 (art. 9). Cuando una
organizacién esta conformada por varias unidades ubicadas en lugares diferentes,
un enfoque de elaboracién del presupuesto por sitios o sedes puede resultar de
utilidad.
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Este enfoque permite la participacion de las diferentes sedes en la definicion del
uso de los recursos del Fondo de servicios educativos y brinda oportunidades para
que se expresen y tengan en cuenta las necesidades especificas de cada una de
ellas.

El enfoque por sitio o sede es una herramienta que los Establecimientos
Educativos pueden utilizar para distribuir los recursos de manera equitativa desde
una perspectiva geografica o espacial. Las sedes distantes de la sede principal
pueden tener dificultades para participar en la toma de decisiones presupuestales
del Establecimiento Educativo.

* Por desempeiio. En una orientacién hacia el desempefio en la elaboracion del
presupuesto del Fondo de servicios educativos, la asignacion de recursos se
centra en asegurar la prestacion efectiva del servicio de que se trate o en la
realizacion de un proyecto, trabajo u obra. El énfasis se pone en los resultados y
productos esperados u obtenidos mas que en los insumos utilizados.

Por ejemplo, si el presupuesto del Fondo de servicios educativos, contempla un
rubro destinado a la adquisicién de elementos de aseo, es importante que ese
rubro se ejecute, que se compren los bienes previstos. Pero mas importante
todavia es que la escuela o colegio ofrezca un ambiente saludable para albergar a
la comunidad educativa o, por lo menos, que las condiciones higiénicas del lugar
no representen peligro para sus integrantes.

2.4.3 Presentacién. El rector o director, convocara al Consejo Directivo, antes de
terminar la vigencia para el estudio, discusion y aprobacién mediante acuerdo del
presupuesto, el cual se les entregara clasificado en ingresos, gastos Yy
disposiciones generales.

2.4.4 Aprobacién. El Consejo Directivo Antes del inicio de cada vigencia fiscal,
tiene como funcién aprobar mediante acuerdo el presupuesto de ingresos y gastos
del proyecto presentado por el rector o director rural. Dicho acuerdo de aprobacion
del presupuesto se enviara a la Secretaria de Educacion Departamental, antes de
terminar la vigencia, es decir, antes de salir al disfrute de vacaciones del periodo
escolar. (Anexo 3).

2.4.5 Liquidacion. Corresponde al rector o director, proferir acto administrativo,
correspondiente a resolucion de liquidacion y distribucion del presupuesto para la
vigencia fiscal comprendida entre enero 1° y diciembre 31 de cada vigencia fiscal,
de esta forma se le da el caracter de legalidad al presupuesto. (Anexo 4).

2.4.6 Modificaciéon. Las modificaciones al presupuesto, son variaciones al
mismo que pueden cambiar su monto total, aumentandolo, disminuyéndolo o
dejando su valor igual buscando cambios entre sus componentes.

Las modificaciones al presupuesto deben ser realizadas mediante acuerdo del
Consejo Directivo, previa aprobacion de la Secretaria de Educacion
Departamental.

En consecuencia, dependiendo de la modificacion que se requiera, deben tenerse
en cuenta los siguientes requisitos minimos: exposicién de motivos; justificacion
legal, econémica y/o financiera que sustente debidamente por qué se disminuye o
aumenta la apropiacién de determinado rubro o proyecto, detallando los bienes,
servicios y las metas que no se atenderan y cudles se pretende atender con
la modificacién propuesta, especificando la distribucién del nuevo ingreso en el
presupuesto de gastos y apropiaciones.

18 MAR 206



' 5/ 2=-03270

RESOLUCION CODIGO: | FECHA: 03-11-15 l VERSION: 4 ‘ PAG. 33 DE 190

AP-JC-RG-89

Es responsabilidad del Rector o Director, elaborar con la justificacion
correspondiente los proyectos de adicion presupuestal y los traslados
presupuestales, para aprobacién del Consejo Directivo.

Cualquier acto administrativo que afecte las apropiaciones presupuestales debe
contar previamente con certificado de disponibilidad presupuestal que garantice la
existencia de apropiacién suficiente para atender el compromiso que se pretende
asumir; este documento afecta el presupuesto provisionalmente hasta tanto se
perfeccione el acto que respalde el compromiso y se efectie el correspondiente
registro presupuestal.

Las posibles modificaciones al presupuesto de ingresos y gastos, se conocen
como:

* Adiciones. Son movimientos con los que el establecimiento incorpora
NUEVOS recursos en su presupuesto provenientes de mayores recaudos en sus
ingresos operacionales, en sus recursos de capital o en las transferencias de los
diferentes niveles de Gobierno.

* Reducciones. Son movimientos mediante los cuales el establecimiento recorta
su presupuesto, porque el recaudo de sus ingresos durante la vigencia son
menores a los presupuestados.

* Traslados. Son movimientos entre rubros o unidades presupuestales dentro de
un mismo concepto de apropiacion del presupuesto aprobado; debe tenerse
especial cuidado en la afectacién que se realice para acatar cabalmente lo
normado en este tipo de modificaciones, para lo cual se sugiere efectuar un
analisis detallado de su conveniencia y respetar las destinaciones especificas.

El traslado disminuye el monto de una partida (contra crédito) para aumentar la de
otra (Crédito) en la misma cuantia.

* Procedimiento para efectuar modificaciones al presupuesto. Se debe tramitar
ante la Secretaria de Educacién en el mes de enero, autorizacion para adicionar
recursos de balance cualquiera sea su valor, para lo cual se debera adjuntar y
radicar en Forest:

o Solicitud de Autorizacién dirigida a la Direcciéon Financiera y Administrativa
de la Secretaria de Educacion.

e Debe estar radicado en forest el Presupuesto de ingresos y Gastos y Plan
Anual de Adquisiciones aprobado para la vigencia.

e Proyecto de acuerdo motivado, con la firma del Rector o Director, previa
concertacion con el Consejo Directivo, detallando la fuente del recurso a
adicionar (Original). (Anexo 5).

e Extractos del ultimo trimestre (Octubre, noviembre y diciembre) y
conciliaciones bancarias de todas las cuentas relacionadas con los Fondos
de Servicios Educativos.

e Certificacién del Contador Publico de la Institucion (Original) — Copia de
Tarjeta Profesional. (Anexo 6).

Requeriran asi mismo autorizacion de la Secretaria de Educacion las demas

adiciones, reducciones y traslados, diferentes a recursos de balance, que superen
el 20% del presupuesto inicial, para lo cual se debera adjuntar y radicar en forest:
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e Solicitud de Autorizacién dirigida a la Direccidon Financiera y Administrativa
de la Secretaria de Educacion.

e Debe estar radicado en Forest el Presupuesto de ingresos y Gastos y Plan
Anual de Adquisiciones aprobado para la vigencia.

e Proyecto de acuerdo motivado, con la firma del Rector o Director, previa
concertacion con el Consejo Directivo, detallando la fuente del recurso a
adicionar (Original).

e Acto Administrativo (Resolucién, Convenio, Contrato, entre otros) por medio
del cual le otorgan los recursos que va a adicionar. (Fotocopia).

e Para el caso de dichas adiciones, se adjuntara copia del movimiento diario,
extracto bancario o copia de consignacién de los recursos a adicionar.

e Certificacion del Contador Publico de la Institucién (Original) — Copia de
Tarjeta Profesional.

Las demas adiciones que no cumplan con ninguna de las condiciones anteriores
deberan ser tramitadas internamente por la entidad educativa y asi mismo, enviar
copia de todos los acuerdos por medio de los cuales el Consejo Directivo aprueba
las modificaciones al presupuesto a la Secretaria de Educaciéon Departamental, al
email: fondoservicioseducativossed@gmail.com.

2.4.7 Ejecucién. En la ejecucion del presupuesto es importante tener en cuenta
los siguientes pasos:

a) ldentificacion de necesidades

b) Cotizacién a precios de mercado

c) Solicitud de Certificado de disponibilidad presupuestal CDP, operacion mediante
el cual el ordenador del gasto solicita que se le expida un certificado de
disponibilidad como respaldo para iniciar el proceso.

d) Expedicion de Certificado de disponibilidad presupuestal CDP

e) Tramite de contratacidn (elaboracion y firma del documento, contrato de
suministro, de prestacion de servicios o de Obra con o sin formalidades plenas).

f) Expedicion Registro presupuestal RP.

g) Factura o documento equivalente

h) Comprobante de entrada de almacén (bien) y/o recibido a satisfaccion (contrato
de servicios o contrato de obra).

i) Orden de Pago

j) Comprobante de Egreso

k) Cheque

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal {CDP). El certificado de
disponibilidad presupuestal es un documento de gestion financiera y presupuestal
que permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre
de afectacion para la asuncién de un compromiso, de ello, deviene del valor que la
ley le ha otorgado, al sefialar que cualquier acto administrativo que comprometa
apropiaciones presupuestales debera contar con certificados de disponibilidad
presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con violacion de
esa obligacion, generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal, los cuales
deben llevar como minimo la siguiente informacion:

e Fecha del documento

¢ Numero de consecutivo

Valor del documento

Rubro y detalle presupuestal

Fuente de financiacion

Concepto y Vigencia

Firma de los responsables del documento. 18 MAR 2016
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El rector o director rural no puede asumir compromisos, obligaciones o pagos por
encima del flujo de caja o sin contar con la disponibilidad de recursos en tesoreria,
ni puede contraer obligaciones imputables al presupuesto de gastos del fondo de
servicios educativos sobre apropiaciones inexistentes o que excedan el saldo
disponible. (Anexo 7).

* Registro Presupuestal (RP). El registro presupuestal es la operacion mediante
la cual se perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos
comprometidos no sean desviados a ningun otro fin y debe llevar como minimo la

siguiente informacion:

Fecha del documento

Numero de consecutivo

Nuamero del CDP respectivo

Valor del documento

e Rubro y detalle presupuestal

e Fuente de financiacion

¢ Beneficiario e identificacion del mismo

e Concepto y Vigencia

e Firma de los responsables del documento.

Los gastos que realicen deben estar enmarcados estrictamente en los rubros y
proyectos definidos en el presupuesto de gastos.

Las adquisiciones que realice se haran con estricta sujecion al plan de compras
debidamente aprobado por el Consejo Directivo y de conformidad con las normas
que rigen la materia. (Anexo 8).

2.5 Plan Anual de Adquisiciones PAA como instrumento de programacion y
ejecucion presupuestal

El Plan Anual de adquisiciones es el mismo programa general de compras al que
se refiere el paragrafo 1 del articulo 2.3.1.6.3.11 del Decreto 1075 de 2015 (Art. 11
del Decreto 4791 de 2008), el plan general de compras al que se refiere el articulo
74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto.

Es una herramienta para facilitar a las entidades estatales identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios.

El Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.1.1.4.1 establece que las Entidades
Estatales deben elaborar un Plan Anual de adquisiciones, el cual debe contener la
lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afo.

Durante la proyeccion de ingresos y gastos, el rector o director, solicita a todas sus
sedes y dependencias, identificar sus necesidades y presentar sus requerimientos
en cuanto al desarrollo de proyectos educativos.

El Plan anual de adquisiciones tiene como objetivos principales: conocer en forma

ordenada los elementos necesarios para funcionar en un tiempo determinado y
calcular el costo de esas compras para incluirlas dentro del presupuesto del fondo.
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Durante la vigencia en que se ejecute el plan anual de adquisiciones, es
importante tener en cuenta que cuando se realice una modificacion al
presupuesto, necesariamente se debe realizar una modificacion al PAA y hacerlo
aprobar por el Consejo Directivo.

El Decreto 1082 de 2015, Art. 2.2.1.1.1.4.3 (Art. 6 Decreto 1510 de 2013),
establece que la entidad estatal debe publicar su Plan Anual de Adquisiciones y
las actualizaciones del mismo en su pagina web y en el Secop, en la forma que
para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

En la siguiente direccién web, pueden tener acceso a la guia para elaborar el Plan
Anual de Adquisiciones del Secop:

www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/manualpaa.p
df

2.6 Flujo de Caja — PAC como instrumento de programacion y ejecucion
presupuestal.

Es el instrumento mediante el cual se define mes a mes los recaudos y los gastos
que se pueden pagar, clasificados de acuerdo con el presupuesto y con los
requerimientos del plan operativo. (Anexo 9).

Es responsabilidad de los rectores o directores rurales elaborar el flujo de caja
anual del Fondo de servicios educativos estimado mes a mes, hacer los ajustes
correspondientes y presentar los informes de ejecucion por lo menos
trimestralmente al Consejo Directivo, quien hard el seguimiento y control
permanente.

No se podran asumir compromisos, obligaciones o pagos que nc cuenten con
disponibilidad de recursos en la tesoreria.

La ley 734 del 05 de Febrero de 2002, en su articulo 43, numeral 23, sefiala como
falta gravisima “Ordenar o efectuar el pago de obligaciones en exceso del saldo
disponible en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC)."

El Flujo de Caja, permite:

a) Estimar la cantidad de recursos que estaran disponibles en cada mes para
atender pagos.

b) Establecer politicas y estrategias para el recaudo de los ingresos corrientes y
lineamientos en materia de pagos de funcionamiento y/o inversion.

2.7 Cierre Presupuestal

Una vez finalizada la vigencia, se realiza el cierre presupuestal, a través del cual
se determina la ejecucién presupuestal de ingresos y gastos.
En el proceso de cierre se debe identificar lo siguiente:

* Cierre presupuestal de Ingresos. Se realizaran las adiciones y reducciones a
que haya lugar dependiendo del mayor o menor recaudo en relacién con el
presupuesto de ingresos aprobado.

1 8 MAR 701
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* Cierre presupuestal de gastos. Se identifica el monto ejecutado, corresponde a
los valores de los Registros Presupuestales.

Los certificados de disponibilidad presupuestal “CDP” no utilizados dentro de la
vigencia en ejecucién, feneceran sin excepcion.

* Constitucién de cuentas por pagar. Las cuentas por pagar son las
obligaciones adquiridas por la entidad contable publica con terceros.

Las cuentas por pagar deben reconocerse por el valor total adeudado, que se
define como la cantidad a pagar en el momento de adquirir la obligacion y se
registran en el momento en que se reciba el bien o servicio, o se formalicen los
documentos que generan las obligaciones correspondientes, de conformidad con
las condiciones contractuales.

Las cuentas por pagar se revelan en funcion de los hechos que originan la
obligacién, tales como: Adquisicion de bienes y servicios, impuestos, etc.

Se podran constituir a mas tardar el 20 de Enero de la vigencia inmediatamente
siguiente, cuando se deriven de la entrega a satisfaccion de los bienes y/o
servicios contratados antes del 31 de Diciembre, a través de acto administrativo,
suscrito por el ordenador del gasto y el funcionario que ejerza las funciones de
tesoreria o pagaduria. (Anexo 10).

Los Soportes para las Cuentas por Pagar son:

*Certificado de disponibilidad presupuestal

*Registro presupuestal

*Contrato de suministro, de prestacién de servicios o de Obra con o sin
formalidades Plenas.

*Orden de servicio - Orden de compra.

*Ser giradas presupuestalmente.

*Factura presentada por el proveedor de bienes o servicios debidamente radicada
en tesoreria, con el lleno de los requisitos.

*Acta de recibo de obra debidamente refrendada por el supervisor del contrato.
*Certificado del recibo a satisfaccion en el caso de prestacion de servicios.
*Comprobante de ingreso al almacén, en el caso de compra de bienes.

*Orden de pago debidamente diligenciada por el Ordenador del gasto

* Excedentes financieros. Corresponde al valor neto en tesoreria una vez
descontadas las obligaciones y compromisos presupuestales legalmente
adquiridos y pendientes de pago al cierre de la vigencia (Cuentas por pagar), los
cuales deberan incorporarse al presupuesto de la siguiente vigencia mediante
adicion.

* Requisitos para adicionar Recursos de Balance. Se requiere para autorizar
adiciones de recursos de balance a 31 de Diciembre de la vigencia y en
concordancia con el articulo 2.4.6, lo siguiente:

e Radicar el Presupuesto de ingresos y gastos y Plan Anual de Adquisiciones
con el Visto bueno de la Secretaria de Educacion Departamental.

e Haber expedido Acto Administrativo de constitucién de cuentas por pagar
(20 Enero de vigencia).

e Haber radicado los Estados Financieros
(CGN2005_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS-
GN2005_002_SALDO_DE_OPERACIONES_RECIPROCAS y las
respectivas Notas a los Estados Financieros) del cuarto trimestre.
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e Haber enviado al email: fondoservicioseducativossed@gmail.com, Ila
ejecucion presupuestal de ingresos y gastos en excel, relacién de pagos de
Enero a Diciembre en excel, extractos del cuarto trimestre (Octubre,
Noviembre y Diciembre, con sus respectivas conciliaciones bancarias en
PDF).

2.8 Sistemas de Informacion de los Fondos de Servicios Educativos “SIFSE”

Que el Decreto 1075 del 26 de Mayo de 2015, en su articulo 2.3.1.6.4.10, sefialo:
“El Ministerio de Educacion Nacional implementara el Sistema de Informacion de
Seguimiento a la Gratuidad. De igual forma, podra adelantar auditorias para el
monitoreo de los recursos asignados para gratuidad educativa. En desarrollo de
estas auditorias se podra solicitar informacion de caracter técnico, administrativo,
legal y financiero, en general la necesaria para la verificacion de la adecuada
utilizacion de los recursos de gratuidad.

Es asi que con el fin de promover la cultura de la legalidad, el mejoramiento
continuo y los principios que rigen la administraciéon publica, especialmente los de
publicidad, eficiencia, participacion, responsabilidad y transparencia, el Ministerio
de Educacién Nacional, mediante Resolucion No. 16378 del 18 de Noviembre de
2013, implementd el Sistema de Seguimiento a los Fondos de Servicios
Educativos “SIFSE”, el cual tendra la informacién sobre los recursos que se
manejan en los Fondos de Servicios Educativos (FSE) del Establecimiento.

2.8.1 Objetivo. El Sistema de Informacion de los Fondos de Servicios Educativos
“SIFSE”, permitira:

a) A los administradores de los Fondos de Servicios Educativos (FSE), reportar la
informacion correspondiente al uso de los recursos financieros de los
establecimientos educativos estatales.

b) A las entidades territoriales certificadas en educacién, conocer y vigilar los
ingresos y gastos que se ejecutan en los establecimientos educativos estatales de
su jurisdiccion.

c) A las comunidades, conocer el uso de los recursos que reciben las instituciones
educativas a las que estan vinculadas.

d) Al Ministerio de Educacion Nacional monitorear el gasto publico que se realiza
por parte de los establecimientos educativos estatales y definir la asistencia
técnica requerida por las entidades territoriales certificadas.

e) Adicionalmente, se facilitara el acceso a los datos consolidados en los distintos
niveles de gobierno encargados del monitoreo, seguimiento y control.

2.8.2 Obligaciones del Ministerio de Educacién Nacional frente al SIFSE:

a) Garantizar el funcionamiento de la herramienta y la disponibilidad de los
reportes de informacion para los diferentes niveles de gobierno.

b) Asignar oportunamente las claves a los funcionarios designados por las
entidades y los rectores.

c) Registrar oportunamente la informacién de asignaciones de Gratuidad del SGP.
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d) Adelantar el monitoreo al reporte de la informacion y analisis de la misma para
retroalimentar a las entidades territoriales certificadas.

e) Garantizar que durante el proceso de reporte de informacién, se cuente con
una mesa de ayuda que permita facilitar el uso del sistema y la oportunidad en la
informacion, la cual estara dirigida por el Ministerio.

f) Brindar capacitacion y asistencia técnica sobre el sistema a los administradores
del sistema en el nivel territorial, quienes tendran a su cargo la competencia de
facilitar la gestion y uso del mismo a los usuarios de los Fondos de Servicios
Educativos.

2.8.3 Responsabilidades de las Entidades Territoriales Certificadas frente al
SIFSE:

a) Actualizar en el DUE la organizacion de los establecimientos educativos, de
acuerdo con las orientaciones impartidas al respecto por el Ministerio de
Educacion Nacional.

b) Expedir la reglamentacion y conformacion de los FSE y/o reorganizacion de los
mismos, de acuerdo con las orientaciones dadas por el Ministerio de Educacion
Nacional y reportarla en el modulo de administracion de fondos.

c) Administrar en el aplicativo el inventario de FSE, las novedades de los mismos,
y verificar los datos necesarios para el giro de recursos por parte de la Nacién
(cuentas bancarias, NIT, cambios en el ordenador del gasto, etc.)

d) Realizar el seguimiento a la actualizacion de la informacién financiera
reportada por los establecimientos educativos y evaluar la ejecucion.

e) Ejercer inspeccion y vigilancia a los FSE de conformidad con las competencias
asignadas por la Ley 715 de 2031.

f) Brindar asistencia técnica y soporte a los establecimientos educativos estatales
de su jurisdiccién en el manejo de los FSE para garantizar el adecuado uso de los
recursos, la calidad y consistencia de la informacion.

g) Garantizar que los rectores y directores rurales de cada establecimiento
educativo estatal que cuente con FSE se registren en el sistema y diligencien la
informacion de manera oportuna, atendiendo las instrucciones consignadas en el
manual operativo del Ministerio de Educacién Nacional.

h) Validar la informacion, velando por la veracidad, oportunidad y calidad de la
informacion registrada.

i) Utilizar el sistema para fortalecer el reporte en el Formato Unico Territorial —
FUT

El Decreto 1075 del 26 de Mayo de 2016, en su articulo 2.3.1.6.3.18, cita en su
parrafo 2 “La entidad territorial certificada debe ejercer seguimiento en la
administracion y ejecucion de los recursos de los fondos de servicios educativos,
para lo cual el establecimiento educativo debe suministrar toda la informacién que
le sea solicitada.
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2.8.4 Responsabilidad de los Rectores o Directores frente al SIFSE:

a) Verificar la informaciéon del Fondo de servicios educativos en el SIFSE y
comunicar de manera oportuna y con los soportes correspondientes las
novedades a las entidades territoriales certificadas en las fechas establecidas.

b) Registrar oportunamente la informacion financiera relacionada con los recursos
que administra.

c) Garantizar la veracidad y consistencia de la informacion.

d) Dar cumplimiento al articulo 2.3.1.6.3.19 del Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educacion 1075 del 26/05/2015 sobre rendicion de cuentas y publicidad del
manejo de los recursos del FSE.

2.8.5 Aspectos a tener en cuenta para acceder al SIFSE:

a) El acceso al SIFSE estara habilitado solamente para aquellos usuarios
previamente autorizados por la entidad territorial ante el MEN.

b) En el caso de los FSE, los rectores y directores rurales deberan realizar su
registro en el SIFSE. El sistema validara los datos ingresados contra los existentes
en el DUE para el establecimiento educativo correspondiente. Cuando los datos
del rector no correspondan el sistema restringira el acceso.

c) Para aquellos casos en los cuales se presente cambio de rector o director rural
en el transcurso de la vigencia, la entidad territorial certificada debera ejecutar el
procedimiento de actualizacién en el sistema, previo registro de la novedad en el
DUE.

d) Para el adecuado funcionamiento de la herramienta y garantizar la seguridad de
la informacién, tanto el usuario como la clave web asignados a cada FSE se
asociaran a la cédula del rector o director rural registrado en el DUE para dicho
establecimiento. Por tanto, el reporte de informacion, la oportunidad, consistencia
y calidad de datos del mismo, asi como el adecuado manejo del sistema, estaran
bajo su directa responsabilidad.

2.8.6 Ingreso al Sistema. El SIFSE se encuentra disponible en la pagina WEB
del Ministerio de Educacion Nacional en el sitio: www.mineducacién.gov.co/sifse.

2.8.7 Cronograma de reporte de informacion financiera de los fondos de
servicios educativos. El reporte de informacion financiera tendra caracter
acumulativo y se hara en periodos trimestrales, en las fechas establecidas por el
Ministerio de Educacion Nacional, las cuales se deben consultar en la pagina
WEB: www.mineducacién.gov.co/sifse.

* Términos perentorios. Después de las fechas establecidas en el cronograma
para el respectivo periodo, no se podra reportar informacion en el SIFSE por parte
de los fondos de servicios Educativos.

Finalizado el procedimiento de registro de informacion por parte de los Fondos de
Servicios Educativos, la entidad territorial certificada tendra un plazo maximo de
dos meses para analizar y validar la informacién o en su defecto rechazarla. En
este evento, el FSE debera realizar las correcciones del caso antes de la fecha del

siguiente corte.
{ 8 MAR 2016
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Bajo ninguna circunstancia un FSE podra reportar informacion si la del periodo
anterior no ha sido validada o se encuentra rechazada en el sistema. (Articulo 17
Resolucion 16378 de 2013, MEN).

2.8.8 Conceptos requeridos para el cargue de la informacion:

* El presupuesto inicial, tanto de ingresos como de gastos debe corresponder al
aprobado por el Consejo Directivo y radicado en Secretaria de Educacion
Departamental al inicio de la vigencia, acorde con el numeral 2 del articulo
2.3.1.6.3.19 del Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion 1075 del
26/05/2015.

* El presupuesto definitivo, de conpes tanto de ingresos como los gastos
financiados por esta fuente de recurso, debe corresponder al valor asignado y
efectivamente girado por el Ministerio de Educacion Nacional. La Unica excepcion
es para aquellos que aun no hayan recibido el giro del recurso conpes, es decir, se
debe adicionar o reducir lo presupuestado por conpes de acuerdo con lo asignado
y transferido por el Ministerio de Educacion Nacional.

Cualquier otro valor incluido en el Presupuesto Definitivo con una fuente de
ingreso diferente a Gratuidad, debe estar soportado mediante Acuerdo aprobado
por el Consejo Directivo que permita identificar las modificaciones al Presupuesto
(Adiciones — Traslados - Reducciones), el cual debe reposar en la Secretaria de
Educacion Departamental, como medio de prueba.

* Montos recaudados. Son los ingresos percibidos durante la vigencia a reportar,
los cuales obedecen a los ingresos operacionales que se obtienen por la
utilizacion de los recursos del establecimiento en la prestacién del servicio
educativo, reflejados en el CGN2005.001 a reportar a la Contaduria General de la
Republica en la cuenta 4305 Venta de Servicios Educativos, la asignacion de
recursos que hace el Ministerio de Educacién Nacional provenientes del Sistema
General de Participaciones para Educacion por concepto de gratuidad educativa,
en virtud de lo dispuesto por el articulo 140 de la Ley 1450 de 2011, reflejada en el
CGN2005.001 en la cuenta 440818 SGP para Educacioén, entre otros.

* Los Compromisos. Son la imputacion presupuestal mediante el cual se afecta
en forma definitiva el presupuesto, garantizando que el rubro solo se utilizara para
ese fin, por lo tanto el valor a reportar en la plataforma lo conformara los registros
presupuestales (RP) expedidos.

* Las Obligaciones. Son las cuentas por pagar, de las cuales ya se han recibido
los bienes o servicios a satisfaccion y que no fueron cancelados en el trimestre,
reflejadas en el CGN2005.01 en la cuenta 24 Cuentas por Pagar, por lo tanto si
esta cuenta tiene saldo, él se debe reflejar en el reporte trimestral SIFSE.

* Los Pagos. Son los desembolsos efectuados para cubrir los Gastos de
Funcionamiento  necesarios para el normal desarrollo de las actividades
administrativas, técnicas y operativas, los gastos de Inversion orientados a
mejorar la calidad del servicio ofrecido, mediante la implementacion de acciones
de mejoramiento de la gestién escolar y académica y los gastos generales
relacionados con la adquisicion de bienes y servicios para el normal
funcionamiento del establecimiento educativo, los cuales se deben ver reflejados
en la informacién financiera a reportar a la Contaduria General de la Republica.
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2.8.9 Documentos soportes requeridos con el reporte en el Sistema de
Informacién de los Fondos de Servicios Educativos SIFSE. Se debe allegar la
relacion de pagos de los Recursos del Sistema General de Participaciones
(Conpes Gratuidad) y Recursos Propios, correspondiente a cada trimestre asi:

PERIODICIDAD FECHA DE ENVIO
Trimestre | 30 de Abril de vigencia
Trimestre |l 30 de Julio de vigencia
Trimestre Il 30 de Octubre de vigencia
Thigieetra. [ \2{12 . :(:a Enero de siguiente

Junto con la Ejecucién Presupuestal de Ingresos y Gastos, dichos formatos se
enviaran en Excel al correo electronico: fondoservicioseducativossed@gmail.com,
la informacion remitida via email debe corresponder a tres libros en excel asi:
INGRESOS.XLS — GASTOS.XLS — PAGOS.XLS. (Anexo 11 —-12y 13).

Asi mismo enviar escaneado en PDF los Extractos Bancarios correspondientes a
las cuentas que manejan los Recursos (Gratuidad y Propios) de los fondos de
servicios educativos de cada trimestre, con las respectivas conciliaciones
bancarias.

2.8.10Manual de Usuario SIFSE. Una vez acceda a la pagina WEB del
Ministerio de Educacion Nacional en el sitio: www.mineducacién.gov.cof/sifse, en el
link Documentacion encontrara los siguientes formatos, manuales y documentos:

MANUALES Y FORMATOS MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL - SIFSE

FECHA | VERSION DESCRIPCION AUTOR
Manual de Usuario del Sistema de|Oficina de Tecnologia vy
30/09/2013 0.4|Informacion "SIFSE" Sistemas de Informacién.
Manual de uso del formato para|Oficina de Tecnologia vy
30/09/2013 0.4|cargue de reportes. Sistemas de Informacion.

Formato en Excel, que permite la
carga masiva de ingresos y gastos|Oficina de Tecnologia vy
del FSE Sistemas de Informacién.

Preguntas frecuentes a nivel
técnico sobre el sistema de|Oficina de Tecnologia y

17/06/2013 0.1|informacion Gratuidad. Sistemas de Informacion.
Preguntas frecuenies a nivel
funcional del sistema de
informacion de Fondos de|Subdireccion de Monitoreo
10/10/2013 0.1|Servicios Educativos. y Control.

Tenga en cuenta que versiones actualizadas de estos formatos, manuales y
documentos, podran ser publicadas en el SIFSE.
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2.8.11 Principales caracteristicas de los moédulos funcionales del SIFSE.
El Sistema de Informacion de Fondos de Servicios Educativos (SIFSE), esta
disponible en la pagina web del Ministerio de Educacion Nacional, a través de la
direccién: www.mineducacion.gov.cof/sifse. (Articulo 7 Resolucion 16378 del 18 de
Noviembre de 2013, MEN):

* Médulo de administracion de Fondos de Servicios Educativos. Este médulo
contiene la informacion de los Fondos de Servicios Educativos existentes en cada
entidad territorial de conformidad con el Directorio Unico de Establecimientos —
DUE, asi como los datos basicos que permitan la asignacion y giro de recursos
por parte de la nacién como: nombre del rector, documento de identificacion, NIT
del establecimiento, acto administrativo de creacién del Fondo, sedes del
establecimiento, otros establecimientos educativos asociados, numero de cuenta y
banco, entre otros.(Articulo 10 Resolucién 16378 de 2013, MEN).

* Caracteristicas y funcionamiento del Médulo de Administracion de FSE

a) Permitira el registro de novedades en las fechas establecidas por el Ministerio
de Educacién Nacional, igualmente, a través del SIFSE se deben cargar los
documentos soporte para el giro, de conformidad con la Directiva 23 de 2011.

b) Todas las cuentas reportadas para giro de recursos deben ser registradas por el
Ministerio de Educacién Nacional, en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera de la Nacién — SIIF, que administra el Ministerio de Hacienda y Credito
Publico. Por lo tanto, cualquier cambio debe ser debidamente justificado, en caso
de fuerza mayor o caso fortuito de acuerdo con lo establecido en el oficio 5.3.2 del
15/12/2005 de la Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, que trata sobre la administracion de las
cuentas del Sistema General de Participaciones “SGP” y Circular No. 13 del 12 de
Febrero de 2016 MEN.

c) Una vez cerrado el periodo de actualizacion, la informacion registrada en el
SIFSE, tendra caracter oficial y sera la base para el giro de recursos por parte de
la Nacién a los fondos de servicios educativos durante la vigencia siguiente, de
conformidad con la asignacién realizada mediante documento CONPES vy la
distribucion de la Resolucién correspondiente.” (Articulo 11 Resolucion 16378 de
2013, MEN)

* Médulo de reporte de informacién financiera de los Fondos de Servicios
Educativos. En este modulo cada administrador de un Fondo de servicios
educativos, debera reportar la informaciéon detallada relacionada con ingresos y
gastos del establecimiento y sus asociados. Dicha informacioén tendra caracter
oficial y estara disponible para consulta por parte de los diferentes niveles de
Gobierno encargados del monitoreo y seguimiento de los recursos del sector, asi
como para la definicién de acciones y focalizacion de asistencia técnica requerida
para los procesos de gestion y eficiencia en el uso de los recursos publicos.”
(Articulo 12 Resolucién 16378 de 2013, MEN).

* Estructura del Médulo de Reporte de Informacion de los Fondos de
Servicios Educativos. Una vez analizadas las fuentes de ingresos y los
conceptos de gastos en los cuales pueden invertir los recursos el fondo de
servicios educativos, se definid la siguiente estructura de reporte, en concordancia
con lo dispuesto en el Decreto 1075 de 2015 (Decretos 4791 de 2008 y 4807 de
2011):
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Fuentes de ingresos de los establecimientos educativos:

a) Ingresos operacionales.
b) Calidad Gratuidad — SGP por transferencia nacional.

* Médulo de reportes consolidados. La informacién validada por las entidades
territoriales certificadas, relacionada con la ejecucion de los recursos del sector en
los Fondos de Servicios Educativos, constituira el insumo para la construccion de
los indicadores presupuestales basicos que estaran disponibles para consulta en
el SIFSE, asi como reportes para los diferentes niveles de gobierno, de manera
que facilite la labor de monitoreo y seguimiento de conformidad con las
competencias asignadas en la normatividad vigente.

El médulo ademas contiene los datos relacionados con la asignacion de recursos
del Sistema

CAPITULO Il

TESORERIA

3.1 Definicion

La tesoreria es el area de apoyo a la funcién de administracién que debe ejercer
el rector o director rural en coordinacion con el Consejo Directivo, en la realizacion
de acciones de presupuestacién, recaudo, pago, conservacion, inversion y
rendicion de cuentas, con el fin de garantizar el eficiente manejo de los recursos
del Fondo de servicios educativos.

3.2 Directrices para el manejo de tesoreria

a) Los recursos del Fondo de servicios educativos se reciben y manejan en una
cuenta especial a nombre del Fondo de servicios educativos.

En ningun caso, la cuenta puede ser abierta a nombre del rector, director rural o
personas naturales.

b) La cuenta bancaria debe establecerse en una entidad del sistema financiero
sujeta a la inspeccion y vigilancia de la Superintendencia Financiera.

c) La cuenta bancaria debe ser registrada en la tesoreria de la entidad territorial
certificada a la cual pertenezca el establecimiento educativo.

d) La entidad territorial certificada debe ajustar el manual de funciones respecto
de quien debe ejercer la funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de servicios
educativos y el perfil profesional requerido para tal efecto. Asi mismo, debe
establecer el proceso para el registro de la cuenta y determinar las condiciones de
apertura y manejo de la misma, al igual que sefalar politicas de control en la
administracién de dichos fondos.
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e) La funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo no puede ser ejercida por el
personal docente o directivo docente.

f) La funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo debe estar amparada por una
péliza de manejo equivalente por lo menos al 100% del presupuesto definitivo del
afo inmediatamente anterior, ya que dicho presupuesto refleja de forma real la
situacion financiera de la entidad territorial, de conformidad con la Circular
No. 033 del 26 de Marzo de 2015 y concepto del 24 de Marzo de 2015 del
Ministerio de Educacion Nacional.

g) El retiro de recursos requerira la concurrencia de al menos dos firmas, una de
las cuales debera ser la del rector o director rural en su calidad de ordenador del
gasto.

3.3 Realizacion de Recaudos.

Es el proceso mediante el cual el establecimiento educativo, a través de sus
cuentas bancarias, recepciona los ingresos originados en la prestacion del servicio
de educacion y la trasferencia del Sistema General de Participaciones por
concepto de gratuidad proveniente del Ministerio de Educacion Nacional.

3.3.1 Administracion de recursos en cuenta bancaria. En cumplimiento del

No. 1075 del 26 de Mayo de 2016, los recursos del fondo de servicios educativos
se reciben y manejan en una cuenta especial a nombre del fondo de servicios
educativos, establecida en una entidad del sistema financiero sujeta a la
inspeccion y vigilancia de la Superintendencia Financiera, registrada en la
tesoreria de la entidad territorial certificada a la cual pertenezca el establecimiento
educativo.

Sistema General de Participaciones se administraran en cuentas independientes
de los demas ingresos de los Fondos de Servicios Educativos.

3.3.2 Apertura de nuevas cuentas. Si el Establecimiento Educativo, percibe
ingresos originados en la prestacion del servicio de educacion, debe abrirse una
cuenta bancaria diferente a la cuenta que percibe los recursos de gratuidad, y
trimestralmente se enviara en archivo PDF a la Secretaria de Educacion
Departamental — FSE, los extractos bancarios de cada una de las cuentas que
manejan los recursos del Fondo de servicios educativos.

3.3.3 Manejo de Recursos (Efectivo - Cheque). El establecimiento educativo
percibe ingresos en efectivo directamente en tesoreria, los cuales se consignaran
diariamente en las cuentas bancarias e ingresos consignados por terceros
directamente a las cuentas, por lo tanto se debe solicitar copia de la consignacion,
ya que esta es el soporte del comprobante de ingreso para efectuar diariamente el
registro contable de dicha operacion.

Lo anterior en cumplimiento de los principios de registro, Devengo o causacion,
establecidos en el régimen de contabilidad publica:

Registro. Los hechos financieros, econdmicos, sociales y ambientales deben
contabilizarse de manera cronolégica y conceptual observando la etapa del
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proceso contable relativa al reconocimiento, con independencia de los niveles
tecnolégicos de que disponga la entidad contable publica, con base en la unidad
de medida.

Devengo o Causacion. Los hechos financieros, econdmicos, sociales y
ambientales deben reconocerse en el momento en que sucedan, con
independencia del instante en que se produzca la corriente de efectivo o del
equivalente que se deriva de estos. El reconocimiento se efectuara cuando surjan
los derechos y obligaciones, o cuando la transaccion u operacion originada por el
hecho incida en los resultados del periodo.

* Comprobante de ingreso. Resume las operaciones relacionadas con el
recaudo de efectivo o documento que lo represente, debe contener como minimo
lo siguiente:

* Pre numeracion en forma consecutiva

* Lugar y fecha de expedicion

* Nombre de la entidad o persona que hace el pago

* Concepto u origen del ingreso

* Forma de Pago

*Valor en nimero y letras

* Imputacion contable y presupuestal

* Firma del funcionario que ejerza la funcion de pagaduria o tesoreria.

Cuando el pago sea en cheque, registrar el nimero del cheque, el banco a que
pertenece y la plaza de donde proviene; verificar que este girado a nombre del
establecimiento educativo.

Cuando se presente anulacion de comprobantes, éstos se deben anular en
original y todas sus copias y archivar en el movimiento diario correspondiente.

3.3.4 Ingresos no previstos. Todo nuevo ingreso que se perciba y que guarde
relacion con el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y que no esté previsto en el
presupuesto del Fondo de servicios educativos, serd objeto de una adicién
presupuestal mediante acuerdo del Consejo Directivo y teniendo en cuenta las
directrices impartidas por la Secretaria de Educacion Departamental para tal fin.

3.4 Realizacion de pagos

Es el proceso mediante el cual el establecimiento educativo, efectia las
erogaciones que se requieren para su normal funcionamiento y para las
inversiones que el Proyecto Educativo Institucional demande, observando las
normas vigentes en materia de austeridad del gasto.

3.4.1 Disponibilidad de fondos. El rector o director rural no puede asumir
compromisos, obligaciones o pagos por encima del flujo de caja o sin contar con
disponibilidad de recursos en tesoreria, ni puede contraer obligaciones imputables
al presupuesto de gastos del Fondo de servicios educativos sobre apropiaciones
inexistentes o que excedan el saldo disponible.

3.4.2 Programacién de pagos. Teniendo en cuenta la disponibilidad fondos y el

cumplimiento de requisitos contractuales, tales como expedicion de certificado de
disponibilidad presupuestal, registré presupuestal, la elaboracion del contrato,
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factura de venta o documento equivalente a la factura, documentos del contratista,
entre otros, se procedera a la elaboracion de la orden de pago.

3.4.3 Autorizacién del Pago. Es el Rector o Director quien ordena los gastos
con cargo a los recursos del Fondo de servicios educativos, de acuerdo con el
flujp de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa
disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

3.4.4 Medio de pago. Los pagos se realizaran en cheque, y deberan llevar el
sello de “Paguese Unicamente al primer beneficiario” los cuales deben estar
firmados por el Rector o Director y quien cumpla las funciones de tesoreria,
quienes deberan antes de firmar el cheque respectivo, verificar el cumplimiento de
los requisitos presupuestales y contractuales, es importante para posteriores
revisiones por parte de los entes de control, diligenciar los datos de la colilla del
cheque girado, fecha, beneficiario del pago, concepto, impuestos descontados y
valor a pagar.

Los cheques anulados, se anexaran a la respectiva colilla de chequera, con el fin
de poder verificar el consecutivo.

3.5 Estado de tesoreria

El Estado de Tesoreria tiene por objeto conocer el total de fondos disponibles que
serviran de base para determinar la disponibilidad neta de tesoreria del ejercicio
presupuestal.

La situacion de tesoreria se determina al confrontar las disponibilidades frente a
las exigibilidades, corresponde a la suma de los valores en caja y bancos al cierre
de la vigencia fiscal. (Anexo 14).

Para su calculo se debe tener en cuenta:
a) Solicitar saldos de las cuentas corrientes a la fecha de corte.

b) Confrontar el monto de los recursos transferidos, que en la fecha de corte no se
tengan comprometidos.

c) Tener en cuenta las obligaciones y compromisos que no se hayan cumplido,
pero que legalmente estén constituidos y desarrollen el objeto de la apropiacion.

d) Relacionar las cuentas por pagar en poder de la tesoreria en la fecha de corte.

e) Determinar los valores pendientes de pago por retenciones de impuestos, los
cheques girados y no reclamados por los beneficiarios.

Con corte a 31 de Diciembre de la vigencia correspondiente se debe elaborar el
Estado de Tesoreria, con el fin de establecer los excedentes financieros que
genera el Fondo de servicios educativos, identificando las fuentes de financiacion
de los mismos.
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CAPITULO IV

CONTABILIDAD

4.1 Definicion

Los fondos de servicios educativos llevaran contabilidad conforme a las normas
vigentes que expida el Contador General de la Nacién “CGN”, en consecuencia,
registraran sus operaciones en los soportes, comprobantes y libros de
Contabilidad establecidos en el Plan General de Contabilidad Publica y el Plan de
Cuentas que adoptaran sera el publicado por la Contaduria en la pagina Web:
www.contaduria.gov.co (articulo 2.3.1.6.3.16 del Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educaciéon No. 1075 del 26 de Mayo de 2015).

4.2 Caracteristicas del proceso contable:
* El correcto y oportuno registro de las operaciones financieras

* La correcta imputacion de las cuentas y subcuentas prescritas para contabilizar
las operaciones.

* La adecuada presentacién de los estados financieros del establecimiento
educativo a la entidad territorial certificada correspondiente y a los 6rganos de
control.

4.3 Principios de Contabilidad Publica.

Los Principios de contabilidad publica constituyen pautas basicas o macro reglas
que dirigen el proceso para la generacion de informacién en funcion de los
propositos del Sistema Nacional de Contabilidad Publica, -SNCP- y de los
objetivos de la informacion contable publica, sustentando el desarrollo de las
normas técnicas, el manual de procedimientos y la doctrina contable Publica. Los
Principios de Contabilidad Publica son:

* Gestion Continuada. Se presume que la actividad del ente educativo oficial se
lleva a cabo por tiempo indefinido, conforme a la ley o acto de creacion. Por tal
razén, la aplicacién del Régimen de Contabilidad Publica no esta encaminada a
determinar su valor de liquidacion. Si por circunstancias exégenas o endogenas se
producen situaciones de transformacion o liquidacién de una instituciéon educativa
publica, deben observarse las normas y procedimientos aplicables para el efecto.

* Registro. Los hechos financieros, economicos, sociales y ambientales se
contabilizaran de manera cronologica y conceptual observando la etapa del
proceso contable relativa al reconocimiento, con independencia de los niveles
tecnolégicos de que disponga la entidad educativa, con base en la unidad de
medida.

* Devengo o Causacion. Los hechos financieros, econdmicos, sociales vy
ambientales deben reconocerse en el momento en que sucedan, con
independencia del instante en que se produzca la corriente de efectivo o del
equivalente que se deriva de estos. '
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El reconocimiento se efectuara cuando surjan los derechos y obligaciones, o
cuando la transaccion u operacion originada por el hecho incida en los resultados
del periodo.

* Asociacién. El reconocimiento de ingresos debe estar asociado con los gastos
necesarios para la ejecucion de las funciones de cometido estatal y con los costos
y/o gastos relacionados con el consumo de recursos necesarios para producir
tales ingresos. Cuando por circunstancias especiales deban registrarse partidas
de periodos anteriores que influyan en los resultados, la informacion relativa a la
cuantia y origen de los mismos se revelara en notas a los estados contables.

* Medicién. Los hechos financieros, econémicos, sociales y ambientales deben
reconocerse en funcion de los eventos y transacciones que los originan,
empleando técnicas cuantitativas o cualitativas. Los hechos susceptibles de ser
cuantificados monetariamente se valuaran al costo histérico y seran objeto de
actualizacion, sin perjuicio de aplicar criterios técnicos alternativos que se
requieran en la actualizacion y revelacion. La cuantificacion en términos
monetarios se realizara utilizando como unidad de medida el peso, que es la
moneda nacional de curso forzoso, poder liberatorio ilimitado, y sin subdivisiones
en centavos. Para los hechos que no sean susceptibles de ser cuantificados
monetariamente se aplicara lo reglamentado por las normas técnicas.

* Prudencia. En relacién con los ingresos, se contabilizaran unicamente los
realizados durante el periodo contable y no los potenciales o sometidos a
condicion alguna. Con referencia a los gastos se contabilizaran no solo en los que
se incurre durante el periodo contable, sino también los potenciales, desde cuando
se tenga conocimiento, es decir, los que supongan riesgos previsibles o pérdidas
eventuales, cuyo origen se presente en el periodo actual o en periodos anteriores.
Cuando existan diferentes posibilidades para reconocer y revelar de manera
confiable un hecho, se debe optar por la alternativa que tenga menos
probabilidades de sobreestimar los activos y los ingresos, o de subestimar los
pasivos y los gastos. En notas a los estados, informes y reportes contables, se
justificara la decision tomada y se cuantificaran los procedimientos alternativos,
con el posible impacto financiero, econémico, social y ambiental en los mismos.

* periodo Contable. Corresponde al tiempo maximo en que la entidad contable
plblica debe medir los resultados de sus operaciones financieras, econémicas,
sociales y ambientales y el patrimonio publico bajo su control, efectuando las
operaciones contables de ajustes y cierre. El periodo contable es el lapso
transcurrido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre. No obstante, se podran
solicitar estados contables intermedios e informes y reportes contables, de
acuerdo con las necesidades o requerimientos de las autoridades competentes,
sin que esto signifique necesariamente la ejecucion de un cierre.

* Revelacién. Los estados, informes y reportes contables reflejaran la situacion
financiera, econémica, social y ambiental del ente educativo publico, asi como los
resultados del desarrollo de las funciones de cometido estatal por medio de la
informacion contenida en ellos; la informacién adicional que sea necesaria para
una adecuada interpretacion cuantitativa y cualitativa de la realidad y prospectiva
de la entidad y que no esté contenida en el cuerpo de los estados, informes vy
reportes contables, debe ser revelada por medio de notas.

* No Compensacion. En ningln caso deben presentarse partidas netas como
efecto de compensar activos y pasivos del balance, o ingresos, gastos y costos
que integran el estado de actividad financiera, econdémica, social y ambiental.
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* Hechos Posteriores al Cierre. La informacion conocida entre la fecha de cierre
y la de emisién o presentacion de los estados contables, que suministre evidencia
adicional sobre condiciones existentes antes de la fecha de cierre, asi como la
indicativa de hechos surgidos con posterioridad, que por su materialidad impacten
los estados contables, sera registrada en el periodo objeto de cierre o revelada por
medio de notas a los estados contables, respectivamente.

4.4 Libros de Contabilidad

Son estructuras que sistematizan de manera cronoldgica y nominativa los datos
obtenidos de las transacciones, hechos y operaciones que afectan la situacion y la
actividad de las entidades contables publicas. Se clasifican en principales y
auxiliares.

Los entes educativos oficiales deben llevar los libros principales denominados de
Diario y el Mayor, los cuales presentan en forma resumida los registros de
transacciones, hechos y operaciones, como también los libros auxiliares de Caja y
Bancos (Anexo 15), que contienen los registros contables indispensables para el
control detallado de las transacciones y operaciones de las entidades educativas
publicas, con base en los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte.

Los soportes, comprobantes y libros de contabilidad forman parte integral de la
contabilidad publica del ente educativo y pueden ser elaborados, a eleccion del
Rector o Director Rural, en forma manual o automatizada de acuerdo con la
capacidad tecnoldgica y operativa de la entidad educativa.

4.5 Prohibiciones en el Manejo de los libros contables
Tratandose de los libros de contabilidad fisicos y virtuales, no esta permitido:

* Alterar la fecha u orden de los registros contables

* Dejar espacios en blanco

* Hacer interlineaciones

* Borrar o eliminar informacion

* Efectuar correcciones sobre los registros

* Adicionalmente, en los libros fisicos no esta permitido hacer raspaduras, tachar,
mutilar, arrancar las hojas o cambiar el orden de las mismas.

4.6 Tenencia, conservacion y custodia de los soportes, comprobantes y
libros de contabilidad.

La tenencia, conservacion y custodia de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad es de responsabilidad del Rector o Director rural, el cual podra
designar mediante acto administrativo, esta responsabilidad a un empleado
administrativo.

El represéntate legal del establecimiento educativo puede elegir la forma de

conservacién de estos libros, ya sea en forma fisica, magnética o electrénica,
siempre y cuando se garantice la reproduccion exacta de estos documentos.
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4.7 Denuncia por pérdida o destruccion

El rector o director rural, o el servidor publico responsable de la tenencia,
conservacion y custodia, denunciaran ante las autoridades competentes la pérdida
o destruccidn de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad. En este caso
debera ordenar de inmediato, la reconstruccién de la informacion, en un periodo
que no podra exceder de seis (6) meses. Para la reconstruccion se tomaran como
base los comprobantes de contabilidad, los documentos soporte, los estados
contables, los informes de terceros, las copias grabadas en medios magnéticos,
microfilmes, microfichas y demas instrumentos que se consideren pertinentes.

4.8 Término de conservacion de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad

El término de conservacion de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad
es de diez (10) afios, contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al
cual corresponda el soporte, comprobante y libro de contabilidad, sin perjuicio de
las normas especificas de conservacion documental que sefalen las autoridades
competentes.

4.9 Exhibicion de soportes, comprobantes y libros de contabilidad

Toda la documentacion contable que constituya evidencia de las transacciones,
hechos y operaciones efectuadas por el establecimiento educativo publico, debe
estar a disposicién de los usuarios de la informacién, en especial, para efectos de
inspeccion, vigilancia y control por parte de las autoridades que los requieran.

4.10 Comprobantes de contabilidad

Son los documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras,
econdmicas, sociales y ambientales de los establecimientos educativos publicos y
sirven de fuente para registrar los movimientos en el libro correspondiente.

Deben elaborarse en castellano con base en los documentos soporte, indicando la
fecha, origen, descripcién y cuantia de las operaciones, cuentas afectadas,
personas que los elaboran y autorizan y numerarse en forma consecutiva y
continua: su codificacion se hara de acuerdo con el Catalogo General de Cuentas
del Régimen de Contabilidad Publica.

Los entes educativos oficiales deben elaborar, entre otros, comprobantes de
Ingreso, Egreso y General.

4.10.1 Comprobante de ingreso. En él se resumen las operaciones relacionadas
con la recepcién de efectivo o documento que lo represente. Debe contener como
minimo lo siguiente:

* Pre numeracién en forma consecutiva

* Lugar y fecha de expedicion

* Nombre de la entidad o persona que hace el pago
* Concepto u origen del ingreso

* Forma de Pago
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* Imputacion contable y presupuestal (Cédigo contable, nombre, valores débitos
y créditos.

* Nombre legible y firma de quien elabora el comprobante

* Firma del ordenador del gasto

De acuerdo con el origen de la transacciéon economica son soportes:

* Consignaciones

* Extracto bancario

* Notas bancarias

* Comunicacion de transferencia

(Anexo 16)

4.10.2 Comprobante de Egreso. Resumen de las operaciones relacionadas con
el pago o desembolso de efectivo o documento que lo represente. Debe contener
como minimo lo siguiente:

* Pre numeracion en forma consecutiva

* Lugar y fecha de expedicion

* Nombre del beneficiario del pago

* Concepto u origen del gasto

* Forma de Pago

* Imputacion contable y presupuestal (Cédigo contable, nombre, valores débitos
y créditos).

* Nombre legible y firma de quien elabora el comprobante

* Firma del ordenador del gasto

* Firma de recibido del proveedor

(Anexo 17).

* De acuerdo con el origen de la transaccion econémica son soportes:

a) Orden de Pago

b) Disponibilidad presupuestal

¢) Compromiso presupuestal

d) Factura de venta y/o documento equivalente a la factura

e) Nota contable de Causacion (obligacion)

f)y Documentos del proceso contractual

g) Cotizaciones o Propuestas con documentos habilitantes

h) Extracto, notas bancarias

i) Formularios y recibos de pago DIAN

j) Auxiliar de retenciones y/o descuentos por impuestos departamentales,
nacionales o municipales.

k) Constancia o certificacion de recibido a satisfaccion en compras o servicios

4.10.3 Comprobante General. Resumen de las operaciones en las que no
interviene el efectivo como correcciones, depreciaciones, provisiones, ajustes,
reclasificaciones, etc.

Los comprobantes deben conservarse de manera que sea posible su verificacion
posterior y podran agrupar o resumir varias operaciones realizadas por las
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diversas areas de la entidad contable publica. Debe contener como minimo lo
siguiente:

* Pre numeracion en forma consecutiva

* Lugar y fecha de expedicion

* Detalle claro y completo de la operacion realizada

* Imputacién contable y presupuestal (Cédigo contable, nombre, valores débitos
y créditos).

* Verificar el origen de ajustes que se hayan realizado y la concordancia con los
Documentos que dieron origen a estos ajustes.

* Nombre legible y firma de quien elabora el comprobante

* Firma del ordenador del gasto

4.11 Soportes de contabilidad

Los documentos soporte comprenden las relaciones, escritos 0 mensajes de datos
que son indispensables para efectuar los registros contables de las transacciones,
hechos y operaciones que realicen los entes educativos oficiales y pueden ser de
origen interno o externo. Deben adjuntarse a los comprobantes de contabilidad,
archivarse y conservarse en la forma y el orden en que hayan sido expedidos, bien
sea por medios fisicos, opticos o electronicos.

4.11.1 Internos. Son los producidos por los entes educativos publicos, que
explican operaciones o hechos que no afectan directamente a terceros, tales como
provisiones, reservas, amortizaciones, depreciaciones, ajustes, reclasificaciones y
operaciones de cierre. Los documentos internos minimos que generan los
Establecimientos Educativos son: Comprobante de ingreso, comprobante de
egreso, comprobante general de contabilidad, Certificado de disponibilidad
presupuestal (CDP), Registro presupuestal (RP), Orden de Pago, Orden de
compra, Orden de servicio, Entrada y salida de almacén, Recibido a satisfaccion,
Autorizacion de proyectos, etc.

4.11.2 Externos. Son los documentos que provienen de terceros y que describen
transacciones tales como comprobantes de pago, recibos de caja, facturas,
contratos o actos administrativos que generen registros en la contabilidad. Los
documentos externos minimos que solicitaran los Establecimientos Educativos
son: Consignaciones, notas bancarias, extractos, Factura de venta, documento
equivalente a la factura, Registro Unico Tributario (RUT), Documento suscrito por
el rector o funcionario designado por este donde se evidencie la verificacion,
entrega y ubicacion de los siguiente documentos entregados por parte del
proveedor o contratista: Cotizacion, Certificados de existencia y representacion
legal, expedido por la Camara de comercio, Fotocopia de la Cédula, Certificado
antecedentes judiciales (Policia Nacional), Certificado de antecedentes
disciplinarios (Procuraduria) y el certificado de responsabilidades fiscales
(Contraloria).

Los documentos no podran presentar enmendaduras o tachones. En aquellas
entidades donde no exista almacén, la comprobaciéon de ingreso y recibido a
satisfaccion de bienes y servicios se llevara a cabo a través del funcionario
encargado de controlar las propiedades, planta y equipo en servicio.
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* Factura de Venta. El Estatuto Tributario Nacional en su articulo 615 Obligacion
de expedir la factura, sefalé que todas las personas o entidades que tengan la
calidad de comerciantes, ejerzan profesiones liberales o presten servicios
inherentes a éstas, o enajenen bienes producto de la actividad agricola o
ganadera, deberan expedir factura o documento equivalente, y conservar copia de
la misma por cada una de las operaciones que realicen, independientemente de
su calidad de contribuyentes o no contribuyentes de los impuestos administrados
por la Direccién General de Impuestos Nacionales.

La expedicién de factura a que se refiere el articulo anterior, consiste en entregar
el original de la misma, con el lleno de los siguientes requisitos, contemplados en
el articulo 617 del Estatuto Tributario Nacional:

a) Estar denominada expresamente como factura de venta

b) Apellidos y nombre o razén social y NIT del vendedor o de quien presta el
servicio

c) Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o
servicios, junto con la discriminacién del IVA pagado

d) Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de
facturas de venta

e) Fecha de su expedicion

f) Descripcién especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados

g) Valor total de la operacion
h) El nombre o razoén social y el NIT del impresor de la factura
i) Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas

Al momento de la expedicion de la factura los requisitos de los literales a), b),d)y
h), deberan estar previamente impresos a través de medios litograficos,
tipograficos o de técnicas industriales de caracter similar. Cuando el contribuyente
utilice un sistema de facturacion por computador 0 maquinas registradoras, con la
impresion efectuada por tales medios se entienden cumplidos los requisitos de
impresion previa. El sistema de facturacion debera numerar en forma consecutiva
las facturas y se deberan proveer los medios necesarios para su verificacion y
auditoria.

Asi mismo el Rector o Director, esta en la obligacion de exigir la factura de venta o
documento equivalente, en cumplimiento del articulo 618 del Estatuto Tributario
Nacional, que sefala, que los adquirentes de bienes corporales muebles o
servicios estan obligados a exigir las facturas o documentos equivalentes que
establezcan las normas legales, al igual que a exhibirlos cuando los funcionarios
de la administracién tributaria debidamente comisionados para el efecto asi lo
exijan.

* Documento equivalente a la factura. Cuando una dependencia o entidad en
desarrollo de sus funciones tenga que realizar actividades en zonas en las cuales
no existan establecimientos de comercio que expidan facturas de venta con el
lleno de los requisitos estipulados en el articulo 617 del ET y que por extrema
necesidad tengan que adquirir bienes y/o servicios con personas naturales
pertenecientes al régimen simplificado, no obligados a facturar, dicho gasto se
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podra legalizar mediante la elaboracion de un documento equivalente a la factura,
prescrito en el Decreto 522 del 7 de Marzo de 2003 Articulo 3, que establece que
quien adquiera bienes o servicios de personas naturales no comerciantes 0
inscritas en el régimen simplificado, expedira a su proveedor un documento
equivalente a la factura con el lleno de los siguientes requisitos:

a) Apellidos, nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o servicios
b) Apellidos, nombre y NIT de la persona natural beneficiaria del pago o abono

c) Numero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva

d) Fecha de la operacion;

e) Concepto

f) Valor de la operacion

La Ley 962 del 8 de Julio de 2005 en su articulo 19, sobre Supresion de las
cuentas de cobro, sefialé que para el pago de las obligaciones contractuales
contraidas por las entidades publicas, o las privadas que cumplan funciones
publicas o administren recursos publicos, no se requerira de la presentacion de
cuentas de cobro por parte del contratista.

Lo anterior, sin perjuicio de la obligacion de la expedicion de la factura o cualquier
otro documento equivalente cuando los Tratados Internacionales o las Leyes asi lo
exijan".

Es asi que cuando se le haga un pago a una persona que no esta obligada a
facturar, quien efectia el pago debera realizar un documento equivalente a la
factura y este sera el soporte valido desde el punto de vista contable y fiscal.
(Anexo 18).

4.12 Los Estados, informes y reportes contables

La informacion revelada en los estados, informes y reportes contables atendiendo
la condicion de materialidad, representa transacciones, hechos vy operaciones
relevantes para el usuario.

Los estados, informes y reportes contables estan conformados por los estados
contables basicos, los estados contables consolidados, los informes contables
especificos, los informes contables complementarios y los reportes contables.

Los estados, informes y reportes contables al representar la situacion financiera,
econdmica, social y ambiental, la actividad, el potencial de servicio y la capacidad
para generar recursos de las entidades educativas publicas, deben certificarse,
mediante firma, del ordenador del gasto y el contador publico responsable de su
preparacion.

La certificacion de los estados, informes y los reportes contables del
establecimiento educativo, indica que los saldos fueron tomados fielmente de los
libros de contabilidad; que la contabilidad se elaboré conforme a los principios,
normas técnicas y procedimientos de contabilidad publica y, que la informacién
revelada refleja de forma fidedigna la situacion financiera, econémica, social y
ambiental del establecimiento educativo.
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4.13 Los Estados contables basicos

Los Estados contable basicos presentan la estructura de los activos, pasivos,
patrimonio, ingresos, gastos, costos y cuentas de orden, de un establecimiento
educativo, a una fecha determinada o durante un periodo, segun el estado
contable que se trate, con el fin de proporcionar informacién sobre la situacion
financiera, econémica, social y ambiental, los resultados del desarrollo de la
actividad y la generacion de flujos de recursos.

Los estados contables basicos revelan informacion cuantitativa en la estructura de
su informe y cualitativa en las notas a los mismos.

Los estados contables basicos que deben elaborar los establecimientos
educativos son: el Balance General, el Estado de Actividad Financiera,
Econoémica, Social y Ambiental, el Estado de Cambios en el Patrimonio y el Estado
de Flujos de Efectivo. Las notas a los estados contables basicos corresponden a
la informacion adicional de caracter general y especifico y forman parte integral de
los mismos.

* Balance General. Muestra la situacion econdmica, financiera, social y
ambiental, del establecimiento educativo en forma clasificada, resumida vy
consistente, expresada en la moneda nacional y revela los bienes, derechos,
obligaciones y patrimonio de la entidad publica a corte de un periodo determinado.
Para efectos de su elaboracién, los activos y pasivos se clasifican en corriente y
no corriente.

Activo Corriente. Comprende los bienes y derechos que razonablemente pueden
ser convertidos en efectivo, o que por su naturaleza pueden realizarse o
consumirse, en un periodo no superior a un afio, contado a partir de la fecha del
balance general.

Activo no Corriente. Esta constituido por los bienes y derechos de relativa
permanencia que se adquieren con el fin de utilizarlos, consumirlos o explotarlos y
no con la intencién de comercializarlos.

Pasivo Corriente. Agrupa las obligaciones derivadas de las actividades del
establecimiento educativo, exigibles en un periodo no mayor a un ano, contado a
partir de la fecha del balance general.

Pasivo no Corriente. Corresponde a las obligaciones derivadas de las
actividades del establecimiento educativo exigibles en un periodo mayor a un ano,
contado a partir de la fecha del balance general.

* Estado de Actividad Financiera, Econdémica, Social y Ambiental. Revela el
resultado de la actividad financiera, econémica, social y ambiental del
establecimiento educativo, con base en el flujo de recursos generados y
consumidos en cumplimiento de las funciones de cometido estatal, expresado en
la moneda nacional, durante un periodo determinado.

« Estado de Cambios en el Patrimonio. Revela en forma detallada y clasificada

las variaciones de las cuentas del Patrimonio del establecimiento educativo, de un
periodo determinado a otro.
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* Estado de Flujos de Efectivos. Revela los fondos provistos y utilizados por los
establecimientos educativos en desarrollo de sus actividades de operacion,
inversion y financiacién.

* Notas a los Estados Contables. Proporcionan informacion adicional de caracter
general y especifico, que complementa los estados contables basicos y forman
parte integral de los mismos.

Los estados financieros de los Fondos de Servicios Educativos deberan estar
certificados por contador publico titulado y hacen parte de la serie documental de
la entidad educativa donde deben permanecer impresos y debidamente
archivados, disponibles para ser expuestos ante la solicitud de cualquiera de los
usuarios de la informacién contable.

En los informes contables se debe verificar lo siguiente:

* El origen de los ajustes que se hayan realizado, y la concordancia con los
documentos que dieron origen a estos ajustes.

* Determinar al cierre fiscal, la razonabilidad de todas las cuentas que conforman
el balance, la debida clasificacion de los activos de acuerdo a su liquidez y de los
pasivos.

* \ferificar en los libros de diario y de mayor, que el cddigo que identifica cada
cuenta esté de acuerdo con el plan contable vigente.

* Comunicar al Rector o Consejo Directivo cualquier irregularidad detectada en los
registros contables.

* Comprobar el correcto y oportuno registro de todas las operaciones de acuerdo
con el plan contable.

* \/erificar que las operaciones registradas, corresponden a transacciones
realmente afectadas y soportadas.

* Comprobar la sumatoria de los movimientos diarios con el del libro mayor.

*  \lerificar que las cifras de los estados financieros si corresponden a las
existentes en los listados mayores y auxiliares.

Los fondos de servicios educativos reportaran a la Secretaria de Educacion
Departamental el catdlogo general de cuentas de balance y de actividad
financiera, econémica, social y ambiental y notas a los estados contables.

4.14 Informes contables y requisitos para el reporte de la informacion de los
establecimientos educativos oficiales a la secretaria de educacion

Las entidades educativas publicas deben preparar y reportar la informacion
contable al area Financiera de la Secretaria de Educacion de Santander en los
formularios definidos por la Contaduria General de la Nacion -CGN- con el
contenido, caracteristicas y requisitos exigidos en el presente manual. Estos
formatos son:
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TIPO DE REPORTE PERIODICIDAD
CGN2005_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS TRIMESTRAL
CGN2005_002_SALDOS_DE_OPERACIONES_RECIPROCAS |TRIMESTRAL
CGN2005_003NE_NOTAS_DE_CARACTER_ESPECIFICO ANUAL
CGN2005_003NG_NOTAS_DE_CARACTER_GENERAL ANUAL

La informacion que envien los entes educativos publicos al area financiera de la
Secretaria de Educacion debe reunir los siguientes requisitos:

a) Enviar en las fechas establecidas por la Resolucién emitida por la Secretaria
de Educacion, para cada vigencia. (Resolucién 024745 del 29 de Diciembre de
2015).

b) Remitir en medio magnético o a través del correo electronico establecido por la
Secretaria de Educacion.

c) Conservar la misma estructura definida a través del Sistema Consolidador de
Hacienda e Informacion Publica — CHIP.

d) Revisar previamente la consistencia de la informaciéon. Cuando se ha
presentado cambio de contador publico en el Establecimiento Educativo, se debe
anexar: Acta de empalme firmada por el contador publico saliente y el contador
publico que recibe la informacion financiera.

e) La informacién reportada debe estar certificada por Contador Publico segun lo
establecido en el Régimen de Contabilidad Publica.

4.15 Procedimiento para envio de archivo por e mail

Se debe enviar al correo electrénico mablanco@santander.gov.co Yy
reportes.sed@hotmail.com, o al correo que previamente defina el equipo de
Contabilidad de la Secretaria de Educacion Departamental, los archivos en TXT
que contenga los formatos:

CGN2005_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS y
CGN2005_002_OPERACIONES_RECIPROCAS, dentro de los diez primeros dias
habiles del mes siguiente al corte del trimestre respectivo (primeros 10 dias
habiles de abril, julio, octubre y enero). La informacién que se reciba con
posterioridad a la fecha sefialada se tendra como no reportada.

El nombre de los archivos debe corresponder al narnero interno asignado a la
entidad educativa de acuerdo con el listado anexo, precedido por el nimero 1 para
el formato CGN2005_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS y 2 para el formato
CGN2005_002_OPERACIONES_RECIPROCAS, asi:
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CODIGO | MUNICIPIO COLEGIO
gd1 0001  |[AGUADA COLEGIO INTEGRADO ROEL Y VELASCO
COLEGIO DEPARTAMENTAL INTEGRADO
d1 0 ALB
Gul_poez ANIA SAGRADO CORAZON DE JESUS
gd1_0003 ALBANIA COLEGIO RAFAEL URIBE URIBE
INSTITUTO INTEGRADO DE COMERCIO EL
gd1 0004  |ALBANIA S
gd1 0005 |ARATOCA  |INSTITUCION EDUCATIVA EL PORTICO
gd1 0006 |ARATOCA |COLEGIO SAN LUIS
gd1 0007 |ARATOCA [INSTITUCION EDUCATIVA CLAVELLINAS
gd1 0008 |BARBOSA |COLEGIO TRINIDAD CAMACHO PINZON
gd1 0009 |BARBOSA  |INSTITUTO INTEGRADO DE COMERCIO
gd1 0010  |BARICHARA |INSTITUCION EDUCATIVA GUANE
gd1_0011 BARICHARA |INSTITUCION EDUCATIVA PARAMITO
gd1 0012  |BARICHARA |INSTITUTO TECNICO AQUILEO PARRA
COLEGIO DEPARTAMENTAL INTEGRADO
s Bt g e Sl NUESTRA SENORA DE LOURDES
ey COLEGIO INTEGRADO NUESTRA SENORA
gdi_ BETULIA DE LA PAZ
gd1 0015  |BETULIA INSTITUCION EDUCATIVA EL RAMO
gd1 0016  |BOLIVAR CENTRO EDUCATNO GALLEGOS
gd1 0017  |BOLIVAR INSTITUCION EDUCATNA HORTA MEDIO
COLEGIO AGROPECUARIO SAN ANTONIO
gd1 0018  |BOLIVAR S 2
of s COLEGIO AGROPECUARIO SILVANO
gdi_ BOLIVAR VELASCO
gd1_0020 |BOLIVAR COLEGIO INTEGRADO SIMON BOLIVAR
gd1_0021 BOLIAR CONCENTRACION DE DESARROLLO RURAL
gd1 0022  [BOLNVAR INSTITUTO AGROPECUARIO SANTA ROSA
gd1_0023 |CABRERA |COLEGIO INTEGRADO DE CABRERA
gd1_0024 |CALIFORNIA |COLEGIO INTEGRADO SAN ANTONIO
gd1 0025 |CAPITANEJO |COLEGIO INTEGRADO DIVINO NINO
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gd1 0026  |CAPITANEJO |INSTITUCION EDUCATIVA LOS MOLINOS
gd1_0027 |CARCASI INSTITUCION EDUCATIVA AGUATENDIDA
gd1 0028  |CARCASI INSTITUCION EDUCATIVA EL TOBAL
gd1 0029  |CARCASI INSTITUTO AGRICOLA
gd1 0030  |CEPITA COLEGIO PEDRO FERMIN DE VARGAS
gd1 0031  |CEPITA INSTITUCION EDUCATIVA LA AGUADA
gd1 0032  |CERRITO CENTRO EDUCATIVO JURADO
od1 0033 |CERRITO CE;iI(_ZLUEELA NORMAL SUPERIOR SADY TOBON
od1 0034  |CHARALA CENTRO EDUCATNO SAN FRANCISCO DE
ASIS
gd1 0035 |CHARALA  |COLEGIO EL SANTUARIO
COLEGIO INTEGRADO HELENA SANTOS
gd1_0036  [CHARALA  [=- oS
gd1 0037 |CHARALA  |COLEGIO NACIONAL JOSE ANTONIO GALAN
gd1 0038 |CHARALA  |COLEGIO NUESTRA SENORA DEL ROSARIO
gd1 0039 |CHARALA  |ESCUELA NORMAL SUPERIOR
gd1 0040 |CHARALA  |INSTITUCION EDUCATIVA EL RESGUARDO
gd1 0041  |CHARTA INSTITUTO AGRICOLA
COLEGIO INTEGRADO INVMACULADA
gd1 0042  [CHIMA CONCEREIEH
gd1.0044 | oara INSTITUCION EDUCATIVA TIERRA NEGRA
R INSTITUTO _ TECNICO  AGROPECUARIO
gdi_ CHIPATA AGATA
401 0046 |CIMITARRA CENTRO EDUCATNO EL CRUCE DE SANTA
ROSA
gd1 0047  |CIMTARRA |CENTRO EDUCATIVO LA VERDE
gd1 0048  |CIMTARRA |CENTRO EDUCATIVO LOS GUAYABALES
gd1 0050 |CIMTARRA  [INSTITUCION EDUCATIVA PUERTO OLAYA
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gd1_0051 CIMITARRA CENTRO EDUCATIVO PUERTO ZAMBITO
gd1_0052 CIMITARRA CENTRO EDUCATNO SAN JOSE

COLEGIO AGROPECUARIO TIERRA
gd1 0054 CIMITARRA ADENTRO
gd1_0055 CIMITARRA COLEGIO INTEGRADO DEL CARARE
gd1 0056 CIMITARRA COLEGIO INTEGRADO SAN JOSE
gd1_0057 CIMITARRA COLEGIO LA CANDELARIA
gd1_0058 CIMITARRA CENTRO EDUCATNVO LA PERDIDAALTA
gd1_0059 CIMITARRA INSTITUCION EDUCATIVA SAN FERNANDO
gd1_0060 CIMITARRA INSTITUCION EDUCATIVA VILLANUEVA

. COLEGIO NUESTRA SENORA DE LA
gd1_0061 CONCEPCION CONCEPCION
. INSTITUTO TECNICO AGROPECUARIO

gd1_0062 CONCEPCION EELIPE CORDERO
gd1 0063 CONFINES COLEGIO LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO
gd1_0064 CONTRATACION glg;g(LDJTO TECNICO INDUSTRIAL SAN JUAN

COLEGIO AGROPECUARIO RAFAEL LEON

6

gd1_0065 COROMORO YA
gd1_0066 COROMORO COLEGIO FLORENTINO GONZALEZ

INSTITUCION EDUCATIVA JESUS LEON
gd1_0067 COROMORO GUERRERO

COLEGIO INTEGRADO EDUARDO CAMACHO
gd1_0068 CURITI GAVBA

INSTITUCION EDUCATNA CANTABARA
gd1_0069 CURITI MANCHADORES
gd1_0070 CURITI INSTITUCION EDUCATIVA LAS VUELTAS
gd1 0071 EL CARMEN COLEGIO SAN LUIS GONZAGA
gd1 0072 EL CARMEN INSTITUCION EDUCATIVA CIRALES
gd1 0073 EL CARMEN INSTITUCION EDUCATIVA EL CENTENARIO

INSTITUCION EDUCATIVA FORJADORES DE
gd1_0074 EL CARMEN UN MUNDO NUEVO
gd1_0075 EL CARMEN INSTITUCION EDUCATIVA ISLANDA

{ § MAR 2016,




";}“On

¥ €,
&
57’ E?;‘%ﬁ
Nt

Ll \(5! e e

Mty s -L—. 03 2 7

Glonanin s Fortonds U

r RESOLUCION A,S_?(;D_Eggag FECHA: 03-11-15 VERSION: 4 PAG. 62 DE 190 }

gd1 0076  |EL CARMEN [INSTITUCION EDUCATIVA LA SALINA
INSTITUCION EDUCATIVA SANTO DOMINGO

gd1_0077  |[ELCARMEN | 2"0 ‘-~

o o57E . |- COLEGIO INTEGRADO  AGROPECUARIO

- GUACAMAYO |SANTA RITA
EL

gdi1_0079 GUAC YO INSTITUTO TECNICO AGROPECUARIO

gd1 0080 |ELPENON |COLEGIO INTEGRADO ANTONIO RICAURTE

gd1 0081 |ELPENON [CENTRO EDUCATNO LAS CRUCES

gd1 0082 |EL PENON |INSTITUCION EDUCATIVA RIO BLANCO

gd1 0083  |EL PLAYON |COLEGIO SAN FRANCISCO DE ASIS

gd1 0084 |EL PLAYON |INSTITUCION EDUCATIVA BETANIA

gd1 0085  |EL PLAYON [INSTITUCION EDUCATIVA SAN IGNACIO

o1 0685 |EL PLAYON lﬁg{;l;UClON EDUCATIVA SAN PEDRO DE LA

S INSTITUTO _ INTEGRADO DE COMERCIO

. EL PLAYON |CAMILO TORRES

adi 0088 [y COLEGIO TECNICO AGROPECUARIO

gd1 0089  |ENCISO COLEGIO JOSE DE FERRO
COLEGIO  TECNICO  AGROINDUSTRIAL

Gl RIS RO PENACOLORADA

gd1 0091  |FLORIAN COLEGIO INTEGRADO EZEQUIEL FLORIAN

gd1 0092  |FLORIAN INSTITUCION EDUCATIVA LEONES

gd1 0093  |FLORIAN INSTITUCION EDUCATIVA SANTA HELENA
COLEGIO INTEGRADO ALFONSO GOMEZ

gd1_0094  |GALAN ol

gd1 0095  |GALAN INSTITUCION EDUCATIVA SAN ISIDRO

gd1 0096 |GAMBITA  |COLEGIO LUIS A CALVO

gd1_ 0097  |GAMBITA INSTITUCION EDUCATIVA LA PALMA

gd1 0098 |GAMBITA INSTITUCION EDUCATIVA SAN MIGUEL

gd1 0099 |GUACA INSTITUCION EDUCATIVA BARAYA

gd1_0100  |GUACA INSTITUCION EDUCATIVA QUEBRADAS
INSTITUTO AGRICOLA NUESTRA SENORA

gd1 0101  |GUACA Lghilot s 4
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gd1 0102  |GUADALUPE ES)C(:IEEEAC\)RANORMAL SUPERIOR  MARIA
gd1 0103  |GUADALUPE [INSTITUTO TECNICO AGROPECUARIO
gd1_0104 | apoTa |CENTRO EDUCATIVO MORARIO

gd1_0105 |y apoTa |COLEGIO MANUELA BELTRAN

gd1 0106  |GUAVATA IlI—\IOSSTI;‘Il;I\_?II(())gJ EDUCATIVA TRES ESQUINAS
gd1 0107  |GUAVATA glﬁ;’\l;\l._lr'l);\o TECNICO AGROPECUARIO DE
gd1_0108  |GUEPSA COLEGIO SANTO DOMINGO SAVIO

gd1_0109  [HATO INSTITUTO TECNICO AGROPECUARIO
gd1_0110 | =o)s maria | CENTRO EDUCATIVO AGUA FRIA

gd1_0111 | qus maria|COLEGIO TECNICO LORENZO DE SALAZAR
gd1_0112 ‘é%FSEE)AN COLEGIO NUESTRA SENORA DE FATIMA

gd1 0113  |[LABELLEZA |COLEGIO INTEGRADO DONBOSCO
gd1_0114 | ,pei) g7a |COLEGIO JOSE ANTONIO BELTRAN
gd1_0115 | pei gza |NSTITUCION EDUCATIVAEL RUBI

gd1_ 0116 | A paz CENTRO EDUCATIVO LA LINTERNITA
gd1_0117  |LAPAZ COLEGIO INTEGRADO PABLO VI

g BITE i i INSTITUCION EDUCATIVA TROCHAS
gd1_0119 | A paz INSTITUCION EDUCATIVA LA LOMA

gd1_0120 | s\\pazurl |COLEGIO JOSE MARIA LANDAZURI

gd1_0121 || \\pazur |COLEGIO LAS FLORES

gd1_0122 | \\pazur) |COLEGIO MIRALINDO

gd1_0123 | snpazuri | INSTITUTO AGRICOLALAINDIA

od1_0124  |LEBRUA ggﬁfélaEggggggDo NUESTRA SENORA
gd1_0125 | cepia COLEGIO PORTUGAL

gd1_0126 | copija INSTITUCION EDUCATIVA LLANADAS
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gd1_0127 | camin INSTITUCION EDUCATIVA LA ESTACION
odl, 0198 | e INSTITUCION EDUCATIVA LA VICTORIA
gd1_0129 | ooy INSTITUCION EDUCATIVA VANEGAS
gd1_0130 || 5s saNTOS |COLEGIO INTEGRADO LOS SANTOS
gd1_0131 | 1o cantos |COLEGIO MESA DE JERIDAS
gd1_0132 | o aanTOS |NSTITUCION EDUCATIVA LA FUENTE
gd1_0133 | oo sanTos |NSTITUCION EDUCATIVA LA LAGUNA
gd1 0134  |MACARAVITA |COLEGIO JUAN XXIll
gd1 0135  |MALAGA COLEGIO CUSTODIO GARCIA ROVIRA

e COLEGIO OFICIAL NUESTRA SENORA DEL
gait_ MALAGA ROSARIO
S ESCUELA NORMAL SUPERIOR FRANCISCO

- MALAGA DE PAULA SANTANDER
INSTITUTO _ POLITECNICO _ MONSENOR
ga1_o10s - IMALAGA MANUEL SORZANO GONZALEZ
INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL EMETERIO

gd1 0133  [MALAGA DUARTE SUAREZ
gd1 0140 |MATANZA  |COLEGIO INTEGRADO LAS MERCEDES
gd1_0141 | iz |COLEGIO LIZCANO FLOREZ

' e COLEGIO __ TECNICO  AGROPECUARIO
gal. MATANZA  |NUESTRA SENORA DE LA PAZ
gd1 0143 |MOGOTES |CENTRO EDUCATIVO EL OASIS
gd1 0144 |MOGOTES |INSTITUCION EDUCATIVA PITIGUAO
gd1 0145 |MOGOTES |CENTRO EDUCATIVO RURAL CAUCHOS
gd1 0146 |MOGOTES |INSTITUCION EDUCATIVA GUAURE
gd1 0147 |MOGOTES |INSTITUCION EDUCATIVA RURAL EL HOYO
gd1 0148 |MOGOTES |INSTITUTO TECNICO ISAIAS ARDILA DIAZ
gd1_0149 |0 s aura [NSTITUCION EDUCATIVA LAGUNITAS

41 0150 INSTITUCION _ EDUCATVA  LLANO  DE
991 MOLAGAVITA |MOLAGAVITA
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P—" INSTITUTO TECNICO AGRICOLA LUIS MARIA
S MOLAGAVITA |CARVAJAL
A COLEGIO TECNICO AGROPECUARIO SAN
gdl_ OCAMONTE |JOSE
gd1_0153 | cavonTe |NSTITUCION EDUCATIVA AGUAFRIA
gd1 0154 |OIBA ESCUELA INDUSTRIAL
gd1 0155  |OIBA ESCUELA NORMAL SUPERIOR
INSTITUCION EDUCATIVA EDUARDO RUEDA
gd1 0156 |OIBA i e
gd1 0157  |OIBA INSTITUCION EDUCATIVA SAN PEDRO
gdoBEe - e COLEGIO NUESTRA SENORA DE FATIMA
g 0159 - |anen INSTITUCION EDUCATIVA PADUA
GETLOIBD . Jop it INSTITUCION EDUCATIVA SANTA CRUZ
gall o6 - e INSTITUTO TECNICO JOSE RUEDA
PALMAS DEL
gd1_0162 | ~dme o |CENTRO EDUCATIVO POZO AZUL
PALMAS DEL :
g1 0163 - [o et COlEaD DEPARTAMENTAL LA INVMACULADA
gd1_0164  |PARAMO CENTRO EDUCATIVO PEDREGAL
gd1 0165  |PARAMO COLEGIO NUESTRA SENORA DE LA SALUD
gd1 0166 |PINCHOTE [COLEGIO INTEGRADO PEDRO SANTOS
PUENTE
gd1_0168 |\ =0\ |COLEGIO AURELIO MARTINEZ MUTIS
PUENTE
gd1_0169 | ‘= o\  |COLEGIO DELICIAS
PUENTE =
gd1_0170 |\ CionaL  |COLEGIO PENA BLANCA
1 i [PUENTE ESCUELA NORMAL SUPERIOR ANTONIA
gal_ NACIONAL |SANTOS
4 g | PUENTE INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL
9d’_ NACIONAL |FRANCISCO DE PAULA SANTANDER
PUERTO
FONSO LOPEZ
gd1_0174 |5 oba COLEGIO ALFONSO LO
PUERTO
NTEGRADO PUERTO PARRA
g1 0175 | oo COLEGIO INTEGRADO
PUERTO
gd1_0176 |5 boa COLEGIO LAS MONTOYAS
1 o777 |PUERTO COLEGIO AGROPECUARIO PUENTE
gal_ WILCHES  |SOGAMOSO
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PUERTO
gd1_0178 |\ T or |COLEGIO INTEGRADO
PUERTO
ot 0078 on e ESCUELA INDUSTRIAL 20 DE JULIO
PUERTO
gd1_0180 |0 T e INSTITUCION EDUCATIVA BADILLO
PUERTO
gd'I_O'l 81 WILCHES INSTITUCION EDUCATIVA BOCA DONCELLA
PUERTO
geliof8s LTl INSTITUCION EDUCATIVA EL PEDRAL
e lant SIPEERIO INSTITUCION _ EDUCATIVA SAN  PEDRO
gci_ WILCHES CLAVER KM. 16
o i | |EEERTO INSTITUTO AGROPECUARIO SAN PEDRO DE
gl WILCHES VIJAGUAL
gd1 0185 |RIONEGRO |COLEGIO CARLOS JULIO GARCIA
gd1 0186 |RIONEGRO |COLEGIO FRAY NEPOMUCENO RAMOS
gd1 0187 |RIONEGRO |COLEGIO JUAN PABLO Il
gd1 0188 |RIONEGRO |COLEGIO LLANO DE PALMAS
gd1 0189  |RIONEGRO |INSTITUCION EDUCATIVA CANA BRAVA
gd1_0189-1 |RIONEGRO [INSTITUCION EDUCATIVA CUESTA RICA
gd1 0190 |RIONEGRO |INSTITUCION EDUCATIVA EL PORTICO
gd1 0191  |RIONEGRO |INSTITUCION EDUCATIVA GALAPAGOS
gd1 0192  |RIONEGRO |INSTITUCION EDUCATIVA LA CEIBA
gd1 0193  |RIONEGRO [INSTITUCION EDUCATIVA LLANA DE LA TIGRA
1 oros |SABANA DE|COLEGIO INTEGRADO MADRE DE LA
gdi_ TORRES ESPERANZA
SABANA DE
gdi 0188 . [Zae ot COLEGIO POZO CUATRO
SABANA DE
gdt 0186 [Sooorl INSTITUCION EDUCATIVA EL TAGUI
SABANA DE
E
gd1_0197 70202 INSTITUTO TECNICO AGROPECUARIO
gd1_0198 |\ ANDRES [COLEGIO ANTONIO MARIA GUARN
gd1 0199  |SAN ANDRES [COLEGIO FRAY JOSE DE LAS CASAS NOVAS
ESCUELA NORMAL SUPERIOR MARIA
gd1_0200  |SANANDRES| 52" 500,
gd1 0201  |SAN ANDRES |INSTITUTO TECNICO LAGUNA DE ORTICES
gd1 0202 |SANBENITO |COLEGIO SAN BENITO DE PALERMO
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gd1 0203  |SANBENTO |INSTITUCION EDUCATIVA LA CARRERA
gd1 0204 |SANGIL COLEGIO SAN CARLOS
SR ESKES\%A NACIONAL SAN JOSE DE
gd1 0206  |SANGIL INSTITUGION EDUCATIVA OJO DE AGUA
gd1 0207  |SANGIL INSTITUCION EDUCATIVA VERSALLES
GOHI0208 | INSTITUTO SAN VICENTE DE PAUL
gd1 0209  |SANGIL COLEGIO LUIS CAMACHO RUEDA
T gglE_ESII\CI?I' ACT(L)JESTRA SENORA DE LA
gd1 0211 |SANGIL INSTITUCION EDUCATIVA CHAPALA
gdl 0212  |SANGIL INSTITUCION EDUCATIVA SAN JUAN BOSCO
gd1 0213 |SAN JOAQUIN|COLEGIO INTEGRADO MARIA AUXILIADORA
gd1 0214  |SAN JOAQUIN|INSTITUCION EDUCATIVA SAN MIGUEL
gd1_0215 SENMIR A‘I’\[%SAE INSTITUCION EDUCATIVA CABRERITA
gd1_0216 EAENMIR A‘:\I%iE INSTITUCION EDUCATIVA EL ESPINAL
gd1_0217 SAENMIR A‘['\]%iE INSTITUTO ISIDORO MIRANDA MORANTES
gd1 0218  |SAN MIGUEL E&'\':gfo BLA['\JNCT OEGRADO MONSENOR
gd1_0219 SENC\SSEB;? COLEGIO INTEGRADO CAMILO TORRES
gd1_0220 SENCXISEELIE COLEGIO INTEGRADO YARIMA
gd1_0221 S‘ENC\SSEE;‘IE COLEGIO NUESTRA SENORA DE LA PAZ

SAN VICENTE|CONCENTRACION DESARROLLO RURAL
gd1. 0222 |\hE CHUCURI |JOSE ANTONIO GALAN
gd1_0223 EENC\QSEBQIE INSTITUCION EDUCATIVA CANTAGALLOS
gd1_0224 [S)QNC\SSES_FEIE INSTITUCION EDUCATIVA EL RUBI
gd1_0225 E'ENC\SSEBEE INSTITUCION EDUCATIVA GUAMALES
gd1_0226 SENC\SSE B;'lz INSTITUCION EDUCATIVA LA COLORADA
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SAN VICENTE
gd1_0227 |30 spucur| |INSTITUCION EDUCATVA MIRABEL
41 0oos  |SAN VICENTE[INSTITUCION EDUCATIVA MIRADORES DE
9 DE CHUCURI |LLANA CALIENTE
SAN VICENTE
gd1_0229 |5 7S o [INSTITUCION EDUCATIVA PALMIRA
SAN VICENTE
gdi1_0230 DE CHUCURI INSTITUCION EDUCATIVA POZO NUTRIAS 2
11 o231 |SANTA INSTITUTO TECNICO AGRICOLA RAFAEL
gdi_ BARBARA |ORTIZ GONZALEZ
SANTA
gd1 0232 |20 ol o |COLEGIO JOSE ANTONIO BELTRAN
di 0234 [PANTA INSTITUTO TECNICO AGROPECUARIO
gai_ HELENA DEL
gd1_0235 |oo~ora  |CENTRO EDUCATIVO EL GUAYABAL
1 G COLEGIO AGROINDUSTRIAL DE PUERTO
gat_ SIMACOTA |[NUEVO
COLEGIO INTEGRADO GENERAL PABLO
gd1 0237  [SIMACOTA | & -0 B
gd1.0238  |quincoTa  |COLEGIO LALLANITA
gd1_0239  |gviacota  |COLEGIO MARIA AUXILIADORA
gd1_0240  |g 00 ~ra  |COLEGIO SANTA ANA DE FLORES
gd1_0241 |o0 0 ~yra  |INSTITUCION EDUCATIVA EL GUAMO
gd1 0242 |SOCORRO |CENTRO EDUCATINO LUCHADERO
gd1 0243 |SOCORRO |CENTRO EDUCATNO VERDIN
gd1_0244 | ~obno  [COLEGIO ALBERTO SANTOS BUITRAGO
gd1 0245 |SOCORRO |COLEGIO AVELINA MORENO
gd1_0246  |socorro | COLEGIO GUILLERMO SUAREZ DIAZ
gd1 0247 |SOCORRO |COLEGIO UNIVERSITARIO
INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL
gd1_0248  |SOCORRO |\, SNSEROR CARLOS ARDILA GARCIA
gd1 0249  |SUAITA COLEGIO INTEGRADO LUCAS CABALLERO
G 0850 g COLEGIO LUIS CARLOS GALAN SARMIENTO
INSTITUTO INTEGRADO DE ENSENANZA
ged_basl =UAILA MEDIA COMERCIAL SAN JOSE
gd1 0252  |SUAITA COLEGIO LUIS ALBERTO ACUNA
gd1_0253 |SUCRE CENTRO EDUCATIVO ARALES
gd1 0254 |SUCRE COLEGIO BERNORAMA
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gd1_0255  |o npE COLEGIO GRAN MARISCAL DE AYACUCHO
gd1_0256  |SUCRE COLEGIO INTEGRADO LA GRANJA

gd1_0257 |SUCRE COLEGIO SERGIO ARIZA

gd1_0258 |SUCRE INSTITUCION EDUCATIVA EL PORVENIR

gd1 0259  |SURATA COLEGIO FRANCISCO SAN JUAN

gd1_0260 |SURATA COLEGIO INTEGRADO CAMACHO CARRENO
<=1 BN (C g INSTITUTO SAN ISIDRO DE CACHIRI

gd1 0262 |TONA COLEGIO INTEGRADO RAFAEL URIBE URIBE
gd1iioes. i, COLEGIO LUZ DE LA ESPERANZA

gd1_0264 g/:l_\ILJEOSE DE| c ONCENTRACION DE DESARROLLO RURAL
gd1_0265 \éﬁthOSE DE|INSTITUCION EDUCATIVA EL CERRO
gd1_0266 XQLNLEO oy DE | INSTITUCION EDUCATIVA EL MORRO

gd1 0267  |VELEZ CENTRO EDUCATIVO LOS GUAYABOS

gd1 0268 |\ x>y COLEGIO ISABEL VALBUENA CIFUENTES

gd1 0269  |VELEZ COLEGIO UNIVERSITARIO

gd1 0270  |VELEZ INSTITUCION EDUCATIVA CANO BONITO
gd1_0271  |VELEZ INSTITUCION EDUCATIVA EL GAITAL

gd1 0272  |VELEZ INSTITUCION EDUCATIVA LOMALTA
gd1_0273  |VELEZ INSTITUTO AGRICOLA DE ALTO JORDAN
ga1.0274 | COLEGIO SAN JUAN NEPOMUCENO

gd1 0275  |VILLANUEVA |COLEGIO ELISEO PINILLA RUEDA

gd1 0276  |ZAPATOCA |INSTITUCION EDUCATIVA LA PLAZUELA

gd1 0277  |ZAPATOCA |INSTITUCION EDUCATIVA LAS PUENTES
gd1_ 0278 |ZAPATOCA |INSTITUCION EDUCATIVA PALO BLANCO

gd1 0279 |ZAPATOCA |INSTITUTO TECNICO SANTO TOMAS
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Ejemplo: Sien el listado la entidad esta relacionada con el numero 25, el nombre
del archivo sera:

gd1 _0025.txt para el formato CGN2005_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS vy
gd2_0025.txt para el formato CGN2005_002_OPERACIONES_RECIPROCAS.

Los archivos que se envien con una identificacion diferente a la sefialada en el
parrafo anterior, sera devuelto para su correccion.

Una vez revisados y validados estos archivos por el Equipo de Contabilidad de la
Secretaria de Educacion, en el transcurso de cinco (5) dias habiles siguientes se
le informara por una Unica vez por esa misma via, si debe realizar alguna
correccion para lo cual deberé enviar nuevamente por correo electrénico el archivo
corregido en TXT en el término que se le solicite, que por lo general corresponde a
maximo un (1) dia dado los reducidos términos que se tienen para la consolidacion
y reporte a la Contaduria General de la Nacién.

Si la informacién es validada recibira un correo de confirmacion donde se le indica
que la informacién ha sido validada correctamente y que puede radicar en Forest
el informe impreso con las correspondientes firmas de rector y/o director y
Contador, anexando certificacion del contador y fotocopia de la tarjeta profesional
del mismo. En caso contrario, es decir que continle presentando errores que
impidan su validacion, recibira un email informando que los archivos no fueron
validados y que por lo tanto no se consolidara para reporte a la Contaduria.

4.16 Recomendaciones para generar archivo txt

Con el fin de garantizar que la informacién presentada no genere errores e
inconsistencias se solicita aplicar las siguientes recomendaciones en su
elaboracion y presentaciéon, teniendo en cuenta que solo se aceptaran
correcciones por una sola vez, que de no ser corregida debidamente impedira su
validacién:

a) El archivo solo debe contener cuentas contables (activo, pasivo, ingresos,
gastos, costos y de orden).

b) El archivo remitido por correo electrénico debe corresponder a archivo plano
con Extension txt.

¢) El archivo no debe contener filas con cédigos contables que presenten saldos
iniciales, movimientos y saldos final en cero (0) ya que esto genera error en la
validacion.

d) Los saldos iniciales deben corresponder al saldo final del trimestre anterior
reportado.

e) Los archivos no deben presentar errores de suma, cddigos contables
inexistentes por error en transcripcion, diferencias numéricas que deben ser
detectadas por el Contador Publico que certifica la informacidn, ya que estas son
consideradas como no subsanables por la Contaduria, por lo cual se deben
realizar las siguientes revisiones al archivo antes de ser enviado teniendo en
cuenta el grado de responsabilidad profesional que asumen en el momento de ser
contratados como asesores contables y financieros de la entidad educativa:
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* Se debe verificar que el archivo CGN2005_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS,
cumpla con la ecuacion contable: sumatoria del activo (-) sumatoria del Pasivo (-)
sumatoria del patrimonio, debe ser igual a la sumatoria del ingreso (-) sumatoria
de los gastos y costos.

* Se debe verificar que la sumatoria de los movimientos débito y crédito sea igual.

* La sumatoria de las columnas de las porciones corriente y no corriente debe ser
igual al saldo final.

* El saldo inicial debe corresponder al saldo final del periodo anterior reportado.

* Verificar que el archivo de Excel convertido en txt, presente los totales de los
grupos 1,2,3,4,5,6,8 y 9, ya que al realizar la conversidn en algunos casos elimina
el total de dichas cuentas.

* Verificar que la sumatoria de las cuentas auxiliares corresponda al total de la
subcuenta, la sumatoria de las subcuentas corresponda al total de la cuenta y la

sumatoria de las cuentas corresponda al total de grupo.

* Verificar que la depreciacion acumulada (cuenta 1685 y 1686) no supere el total
de la cuenta 16 de cada tipo de activo.

* Verificar que la amortizacion acumulada (cuenta 1975) no supere el total de la
cuenta 19 de cada tipo de activo.

* Las cifras de las columnas de los movimientos débito y crédito no deben tener
signos

* Verificar el periodo en los archivos txt que deben corresponder a:

I TRIMESTRE 10103

ITRIMESTRE [10406

IMTRIMESTRE |[10709

IV TRIMESTRE |[11012

* En la elaboracion del CGN002 se debe tener en cuenta la relacion de cuentas
correlativas publicadas en la pagina de la Contaduria General de la Nacion donde
relaciona las cuentas que deben traer en este formato. Para su consulta se debe
visitar la pagina www.contaduria.gov.co pestafna superior “Productos”, “reglas de

eliminacién”.

* Verificar que las cuentas reportadas con saldo en el formato CGN0OO1 y que
correspondan a operaciones reciprocas con otras entidades publicas se reporten
en el formato CGNO002, por el valor y clasificacion (corriente o no corriente)
contenida en el CGNOO1.
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%a,m L fus  Emm03270

CODIGO: ’ : ;
RESOLUCION AP-JC-RG-B9 \ FECHA: 03-11-15 VERSION: 4 ‘ PAG. 72DE 190 ‘

4.17 Certificacion contable

Consiste en un escrito que contiene la declaracion expresa y breve de que los
saldos fueron tomados fielmente de los libros de contabilidad, que esta se elaboro
conforme a la normativa sefialada en el Régimen de Contabilidad Publica, y que la
informacion revelada refleja en forma fidedigna la situacion financiera, economica,
social y ambiental de la entidad educativa plblica, ademas de que se han
verificado las afirmaciones contenidas en los estados contables basicos,
principalmente las referidas a:

a) Que los hechos, transacciones y operaciones han sido reconocidos y realizados
por la entidad educativa publica durante el periodo contable.

b) Que los hechos economicos se revelan conforme a lo establecido en el
Régimen de Contabilidad Publica.

c) Que el valor total de activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos, costos y
cuentas de orden, ha sido revelado en los estados contables basicos hasta la
fecha de corte, por la entidad educativa oficial.

d) Que los activos representan un potencial de servicios o beneficios econdémicos
futuros y los pasivos representan hechos pasados que implican un flujo de salida
de recursos, en desarrollo de las funciones de cometido estatal de la entidad
educativa publica, en la fecha de corte.

La certificacion de los estados contables basicos debe estar firmada por el Rector
o Director Rural de la entidad contable publica, y por el contador publico con el
nimero de tarjeta profesional. Cuando se ha presentado cambio de contador
publico en el Establecimiento Educativo, se debe anexar: Acta de empalme
firmada por el contador publico saliente y el contador publico que recibe la
informacion financiera.

4.18 Firmas de los estados contables basicos

Los estados contables basicos deben estar firmados por el rector o director rural y
el contador publico, al igual que la certificacion anexa. Para el efecto deben
escribirse, en forma legible, los nombres y apellidos de los responsables, cargo y
el niumero de la tarjeta profesional del contador publico.

Los estados contables certificados, salvo prueba en contrario, se presumen
auténticos con la firma de los responsables y la certificacion anexa.

4.19 Firma de reportes financieros cuando hay cambio de rector

Para efectos del reporte de informacion, las entidades en las cuales se produzca
cambio de rector, deberan realizar el reporte correspondiente en las condiciones y

fechas establecidas por la Contaduria General de la Nacion, ante la entidad
territorial correspondiente.
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Por lo tanto, el reporte y certificacion de la informacién econémica, financiera y
social de la entidad, que se presenta trimestralmente a la Secretaria de educacion
con el fin de ser validada y consolidada con la informacion del departamento para
reportar a la Contaduria General de la Nacién mediante el sistema CHIP,
le correspondera al ordenador del gasto y al contador que se encuentre en
gjercicio de sus funciones en el momento del envio de la informacion a la entidad
territorial, sin importar que esta se refiera al periodo inmediatamente anterior
durante el cual los firmantes no eran titulares del cargo.

4.20 Caja menor

Llamado también Fondo Fijo, representa el disponible apropiado y representado
en efectivo, que constituye un mecanismo de administracion agil y eficiente para
los Establecimientos Educativos, con la finalidad de sufragar gastos menores de
funcionamiento, de caracter urgente, inaplazable, imprevistos e imprescindibles
necesarios, para asegurar el giro normal de las operaciones y que por su urgencia
y cuantia no pueden ser atendidos por los canales normales de contratacion.

En relacién con el caracter del gasto, de acuerdo con lo estipulado por el articulo
5, del Decreto 2768 del 28 de Diciembre de 2012, emitida por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, por la cual se reglamenta la constitucion y
funcionamiento de las cajas menores, los recursos entregados para la constitucion
de Cajas Mejores deben ser utilizados para gastos con caracter urgente.

Y en lo referido a los demas criterios adicionales a la urgencia del gasto, y las
restricciones del uso de la caja menor, el concepto 1731 de 2006 del Consejo de
Estado indica lo siguiente: “Con fundamento en las normas transcritas, resulta
claro que las erogaciones que pueden efectuar los entes publicos con los recursos
de las cajas menores esta restringido a gastos urgentes, eventuales, fortuitos,
inaplazables e imprescindibles para el funcionamiento de la entidad, siempre que
de acuerdo con las prohibiciones contenidas en el mismo acto administrativo: a)
no deban constar por escrito; b) no se refieran a bienes ya definidos o erogaciones
permanentes o periddicas, ni se requieran para completar partidas insuficientes.

La caja menor no es un rubro presupuestal, pero la ejecucién de gastos a traves
de la caja menor tiene una afectacion del presupuesto y de la contabilidad,
generando efectos sobre la disponibilidad de recursos, compromisos, giros y
cuentas por pagar del Establecimiento Educativo.

Para el uso de los recursos a través de las cajas menores, se deben aplicar los
principios de eficiencia, economia y transparencia. (Anexo 19).

4.20.1 Requisitos para su creacion. Para el funcionamiento de los fondos fijos
o Caja Menor se requiere:

a) Que el fondo de servicios educativos cuente con la capacidad administrativa,
econdémica y de recursos humano para su transparente y adecuado manejo.

b) Aprobacion del Consejo Directivo para su creacion, lo cual debe constar en
acta.
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c) Reglamento interno para su manejo, en el cual se indicaran claramente los
siguientes aspectos:

* Cuantia

* Unidad ejecutora (razén social de la entidad educativa)

* Objeto o finalidad de los fondos destinados a la caja menor

* Discriminacion de los gastos que se puedan realizar de acuerdo con la

normatividad vigente.
* Indicacion de los rubros presupuestales que se afectaran y su cuantia

* Cargo y nombre del funcionario asignado como responsable de su manejo
* Cargo del funcionario asignado como ordenador de la caja menor

* Responsabilidades de los funcionarios asignados

* Prohibiciones

Otros aspectos que se estipulen para el manejo de la caja menor (soportes
requeridos, ausencia de los responsables, custodia del dinero, registro de gastos,
legalizacion y reembolso del fondo, Arqueos, supervision y auditorias, cancelacion
o eliminacion de la caja menor, etc.)

4.20.2 Constitucion. Las cajas menores se constituyen Unicamente para cada
vigencia fiscal, mediante Resolucién suscrita por el Rector o Director rural de cada
Establecimiento Educativo, previa aprobacion mediante Acuerdo del Consejo
Directivo que contenga el reglamento interno para su manejo.

En el evento en que una caja menor quede inoperante no se podra constituir otra o
reemplazarla, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su totalidad.
Para su constitucion se requiere:

a) El respectivo certificado de Disponibilidad y Registro Presupuestal, elaborado
de conformidad con las normas presupuestales.

b) Acto administrativo de designaciéon de los funcionarios que manejaran y
autorizaran los pagos por caja menor.

c¢) Constituir las fianzas y garantias necesarias.

d) Apertura del libro de registro.

En la resolucion de constitucion deben regularse los siguientes aspectos:

« Funcionario responsable.

« Cuantia mensual y anual.

« Gasto a atender detallando el concepto por adquisicion de bienes y
adquisicion de servicios.

« Cuantias por rubro presupuestal.

« Destino o finalidad: gastos urgentes, imprescindibles e inaplazables.

« Forma de manejo.

« Finalidad y clase de gasto.

De considerarse que no es necesaria o0 que resulta inconveniente su

funcionamiento, la caja menor puede ser cancelada mediante acto administrativo
por la misma autoridad que la constituyo.
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4.20.3 Cuantia y destinacion. Los fondos que constituyen las cajas menores
solamente pueden utilizarse para sufragar gastos de monto menor, identificados y
definidos en los conceptos del Presupuesto de Gastos Generales que tengan el
caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios e imprevistos y
definidos en la resolucién de constitucion respectiva, la cual debe autorizar el
Consejo Directivo, hasta por una cuantia maxima de Quinientos mil pesos Mcte.-
$ 500.000.00.

4.20.4 Manejo. El Manejo del dinero de Caja Menor se hara en efectivo y el
funcionario a cargo debe estar provisto de un cofre metalico con su
correspondiente llave, la cual debe probar continuamente para establecer su
correcto funcionamiento.

Si el cofre sufre algun desperfecto o su seguridad no es absoluta, el responsable
de la caja menor debe tramitar un requerimiento para proveerse de un nuevo cofre
completamente seguro. El cofre debe permanecer siempre con llave y sélo se
abrird para cancelar los comprobantes y las facturas o documentos equivalentes
qgue debidamente autorizadas sean presentadas para tal fin. Cuando el custodio se
ausente de su escritorio debe guardar el cofre cerrado en un cajon con llave.

Los recursos de caja menor seran administrados por funcionario de planta del
nivel administrativo designado mediante acto administrativo y debera contar con
poliza de manejo correspondiente al 100% del valor autorizado para el fondo fijo.

Cuando el responsable de la Caja Menor se encuentre en vacaciones, licencia o
comision, el rector o director rural que haya constituido la respectiva Caja Menor,
podra mediante resolucidén, encargar a otro funcionario debidamente afianzado,
para el manejo de la misma, mientras subsista la situacién, para lo cual sélo se
requiere de la entrega de los fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a
la entrega de la misma, lo que debera constar en el libro respectivo.

Cuando se cambie el responsable de la Caja Menor se legalizara efectuando el
reembolso total de los gastos realizados con corte a la fecha de su ocurrencia y se
expedira acto administrativo designando al nuevo responsable.

* Lineamientos para su administracion:

* La constitucion y reembolso debe contar con el certificado de disponibilidad
presupuestal previo, que debe ser expedido por la cuantia correspondiente al valor
de la apertura y la proyeccion de los reembolsos que se proyecte en el afo, con
sujecion a los limites de las cuantias indicadas en la resolucion de constitucion de
la caja menor, y la disponibilidad en tesoreria.

* Evaluar si el gasto a efectuarse es de monto menor y de caracter urgente,
imprescindible e inaplazable.

* Llevar un libro de control de gastos diarios
* Efectuar desembolsos que no superen el porcentaje del fondo fijo establecido en
la resolucion de constitucion.

* Todo pago debe estar respaldado por una factura con el lleno de los requisitos

establecidos en el articulo 617 del Estatuto Tributario, debidamente diligenciada o
documento equivalente, aprobados por el Rector o quien haga sus veces.
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* Los recibos provisionales deben ser diligenciados totalmente en cuanto a: fecha
real del desembolso, beneficiario del pago, cédula, cantidades en letras vy
numeros, concepto del desembolso y firma de quien recibe el dinero.

* Los recibos de caja provisionales tienen que ser legalizados en un lapso no
mayor a dos dias (2) habiles después de haberse efectuado el desembolso,
mediante la obtencién de la factura original o documento equivalente.

* Todos los comprobantes (facturas o recibos) deben ser originales y cumplir con
los requisitos de Ley (Estatuto tributario y cédigo de comercio), no deben tener
tachaduras ni correcciones.

* Efectuar los descuentos de ley correspondientes a la Retencion en la Fuente,
Retencion de IVA y Retencion por Industria y Comercio, de acuerdo con los
porcentajes establecidos por las normas que rigen la materia. De no practicarse
los descuentos, el funcionario respectivo serd responsable del pago de los
mismos.

* La caja menor a 31 de diciembre de cada vigencia fiscal debe ser legalizada con
el fin de no violar el principio Presupuestal de la anualidad.

* Contablemente no se debe reflejar saldo final en el cédigo de caja menor.

4.20.5 Designacién, perfil y responsabilidades de la persona encargada de
caja menor

La designacién del responsable se realizara por el rector o director rural, a traves
de acto administrativo, teniendo en cuenta que en todos los casos debera
ampararse con la respectiva poliza de manejo (Ley 42 del 26 de enero de 1993,
Articulos 101 y 107 y la Ley 734 del 5 de Febrero de 2002, Articulo 48, numeral
63) ante una entidad aseguradora debidamente reconocida por el Estado, la cual
debe cubrir el 100% del monto del fondo de caja menor establecido.

El funcionario designado para esta labor debera estar habilitado y capacitado para
su adecuado manejo. El perfil que debera tenerse en cuenta sera:

* La idoneidad que exige el manejo de los dineros publicos

* La carga o volumen de trabajo asignado al empleado

* La disponibilidad y presencia perenne del funcionario en las instalaciones
o lugares donde resulte mas conveniente.

* La afinidad del cargo en relacién a la administracion del Fondo Fijo

* La honradez, transparencia, organizacion y seriedad en su desemperio laboral.

*Las responsabilidades que adquiere el funcionario designado para el
manejo de caja menor son:

* Otorgar el visto bueno a las erogaciones permitidas con los dineros del Fondo
Fijo.

*\/elar por el cumplimiento de las normas sefialadas en los actos administrativos
que regulan la creacion, funcionamiento, modificacion y cancelacion del Fondo
Fijo.

* Asistir a los programas de capacitacion y a reuniones sobre el
asunto que sean Impartidas por la Secretaria de Educacion.
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* Abstenerse de ordenar la realizacion de gastos Yy actuaciones que
no estan expresamente sefialados en los actos administrativos que regulan el
funcionamiento del Fondo Fijo.

* Asegurar que los gastos se soporten adecuadamente con los documentos
sefalados Para el efecto, y se legalicen a mas tardar dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes a su ocurrencia.

* Garantizar que se produzcan los reintegros del Fondo Fijo cuando se
haya cambiado definitivamente de Ordenador o el Pagador, cuando se
cancele el Fondo y al finalizar el afio fiscal.

* Registrar las  operaciones 0 hechos econdémicos generados por los
movimientos del Fondo Fijo, en los libros auxiliares de Caja.

Tanto los ordenadores del gasto como los responsables del manejo de las cajas
menores responderan disciplinaria, civil, tributaria y penalmente por las acciones y
omisiones, resultantes de sus actuaciones respecto a la administracion de estos
fondos.

4.20.6 Apertura de los libros

El rector o director rural debera dar apertura a un libro de Caja Menor para
contabilizar diariamente las operaciones que la afecten, en el que debera indicar
como minimo la fecha de pago, imputacion presupuestal del gasto, la cuenta
contable respectiva, concepto, valor bruto y neto pagado, descuentos practicados,
monto liquidado, el Nit o identificacion del beneficiario, y los demas datos que
estime necesarios para soportar cada operacion.

4.20.7 Arqueo de Caja

Con el fin de garantizar que las operaciones estén debidamente sustentadas, que
los registros sean oportunos vy adecuados, y que los saldos guarden
correspondencia, el rector o director rural o Consejo Directivo, tienen la facultad de
realizar arqueos periddicos y sorpresivos y de rutina para los casos de reposicion
de la base y cierre de operaciones del mes, dejando en acta constancia del
manejo de la misma, sin perjuicio de la verificacion que debe efectuar la
dependencia financiera de la Secretaria de Educacion de Santander.

Asi mismo, se deben efectuar arqueos cada vez que se produzcan descuadres y
cuando se reemplaza temporal o definitivamente al funcionario responsable; la
entidad territorial certificada, podra enviar un funcionario para que
sorpresivamente realice los arqueos cuando asi lo considere conveniente.

*El arqueo se realiza basicamente sobre lo siguiente:
* Vigencia de la poliza de manejo

* Recuento del efectivo por parte del funcionario que hace el arqueo

* Facturas o comprobantes de egresos en original

* \Jerificacion de los comprobantes de egreso de caja menor, los cuales deben
contener: nimero consecutivo del comprobante, fecha del desembolso, firma de la
persona a quien se efectuo el desembolso, valor en numero y letras, concepto del
gasto, firma del beneficiario, de los funcionarios responsables y sellos.
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El responsable del manejo de la caja menor y el ordenador del gasto, deben
adoptar los controles internos que garanticen el adecuado uso y manejo de los
Recursos.

El objetivo es comprobar la correspondencia entre lo registrado en el libro de
control o de efectivo y los saldos efectivos en caja, con base en los soportes
respectivos como facturas y comprobantes de egreso.

Derivado del arqueo de caja menor, los faltantes encontrados deben ser
reintegrados de manera perentoria por el funcionario responsable de su manejo,
sin perjuicio de las sanciones que correspondan.

De presentarse sobrantes, deben ser consignados en las cuentas del
Establecimiento Educativo, con la indicacién que corresponde a un “sobrante en
caja menor por arqueo efectuado el dia xxx.

4.20.8 Registro
Cada vez que se realiza un pago con cargo a la Caja Menor, el titular registra:

a) El rubro presupuestal al que corresponde imputarlo y la cuenta contable
respectiva.

b) Su monto bruto

c) Las deducciones practicadas, concepto y monto

d) El monto liquido pagado,

e) La fecha del pago,

f) EI NIT del beneficiario y

g) Los demas datos que se consideren necesarios

*Primer Giro. Se efectuara con base en los siguientes requisitos:
*Que exista resolucion de constitucion expedida de conformidad con la presente
Resolucion.

*Que el funcionario encargado de su administracion haya constituido o ampliado
la fianza de manejo y esté debidamente aprobada, amparando el monto total del
valor de la Caja Menor, antes del primer giro.

4.20.9 Reembolso

Durante el mes, y una vez se ha utilizado el 70% del saldo del fondo de la caja
menor, se elabora una relacién de gastos para solicitar el reembolso y garantizar
de manera permanente los fondos suficientes frente a las necesidades del
Establecimiento Educativo.

La solicitud se realiza mediante una planilla o formato de reembolso de caja menor
que contiene (por columnas o filas) los siguientes aspectos:

+ Concepto.

« Numero de factura o documento equivalente.

« Razon social o Nombres y apellidos del beneficiario del gasto.

« ldentificacion: Cédula o NIT.

« Concepto presupuestal.

« Valor total, porcentaje aplicado para retencién y otros descuentos y pago
neto.
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A la planilla o formato se adjuntan los recibos o comprobantes de caja menor con
las correspondientes facturas y documentos soporte de los gastos realizados.

El funcionario encargado de la caja menor conserva una copia de la planilla hasta
recibir el cheque del reintegro. Una vez se han revisado los soportes de la relacion
de gastos se procede al reintegro. En el evento en que se encuentren errores en la
solicitud de reembolso o se carezca de documentos soporte, se deben efectuar las
indagaciones pertinentes.

A fin de efectuar los reembolsos se debe expedir el respectivo certificado de
registro presupuestal, afectando el CDP emitido en la constitucion de la caja
menor.

*Requisitos para el reembolso:

El rector o director no podra entregar nuevos recursos al funcionario responsable
de la caja menor hasta tanto no legalice el gasto anterior. En la legalizacion de los
gastos para efectos del reembolso deben exigirse el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

a) Que los gastos estén agrupados por rubros presupuestales, bien sea en el
comprobante de pago o en la relacion anexa, y que correspondan a los
autorizados en la resolucién de constitucion.

b) Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren
firmados por los acreedores con identificacion del nombre o razén social y el
nimero de documento de identidad (Nit si es persona juridica o cédula si es
persona natural).

c) Que la fecha del comprobante del gasto corresponda al periodo o vigencia
fiscal que se esté legalizando.

d) Que el gasto se hubiere efectuado después que se hubiere constituido o
reembolsado la Caja Menor, segun el caso.

e) Que se haya expedido la Resolucion de reconocimiento del gasto,
teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 110 del Estatuto Organico del
Presupuesto.

f) Que los gastos se refieran al objeto y funciones de la entidad y se ejecuten
estrictamente, conforme al fin para el cual fueron programadas las
apropiaciones de los rubros presupuestales.

Los documentos soportes del reembolso se foliaran o numeraran en orden
ascendente y cronoldgico, teniendo en cuenta que la expedicion de ellos debe
corresponder al periodo del reembolso solicitado. En el reembolso se deberan
reportar los gastos realizados en todos los rubros presupuestales a fin de efectuar
un corte de numeracion y de fechas.

*E| formato de solicitud del reembolso debera incluir como minimo:

» Identificacién de la caja menor para la cual se efectua el reembolso.
e Cargo del funcionario responsable.
e Periodo que cubre el reembolso.
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Relacion consecutiva de los comprobantes de egreso indicando:

Numero del comprobante

Nombre del proveedor

Numero del documento soporte (Factura, documento equivalente,

Tiquete de Registradora, entre otros.).

e Imputacién presupuestal

« Valor bruto de la compra o servicio

e Valor de los descuentos discriminando su naturaleza y porcentaje
aplicado (retencién en la fuente a titulo de renta, y retencién en la fuente
sobre el valor agregado IVA, entre otros).

e Valor neto (valor bruto de la compra o servicio menos el valor de
los descuentos.

e El valor total de las columnas: Valor bruto, descuentos, valor neto.

e Valor a reembolsar en letras y numeros (Corresponde al valor neto)

e Resumen presupuestal y contable de acuerdo con la imputacion individual
de cada compra.

e Firma del ordenador del gasto y del responsable de |la caja menor.

La cuenta de reembolso, con todos sus soportes originales, la presentara el
funcionario responsable del manejo ante el ordenador del gasto, quien con su
firma autorizara el reembolso correspondiente.

La solicitud de reembolso se hara en original y las copias necesarias para efectos
de archivo, distribucién y control segun los procedimientos internos establecidos
por cada érgano, dependencia o entidad.

La Tesoreria o Pagaduria girara al responsable del manejo de la caja menor el
valor neto resultante del valor total de las adquisiciones y gastos efectuados en el
periodo, disminuido en el valor de las deducciones realizadas, las que deberan ir
relacionadas en el formato de reembolso y en los anexos para efectos que la
tesoreria gire el valor de los mismos.

4.20.10 Legalizacion de gastos

Todos los gastos que se realicen en el mes deben legalizarse dentro del mismo,
en cumplimiento del principio de causacion, ya que las obligaciones tributarias
deben declarase y pagarse en el mes siguiente. Es recomendable realizar la
legalizacidén durante los dos (2) dias habiles siguientes a su realizacion.

La legalizacion requiere los soportes respectivos e identificar los gastos por rubros
presupuestales y garantizar que los gastos correspondan a los autorizados en la
resolucion de constitucion. Por su parte, la fecha de los comprobantes debe
corresponder al periodo a legalizar y los documentos soporte deben ser originales
y con el lleno de requisitos que exigen las normas. Asi mismo, el gasto a legalizar
sebe ser posterior a la constitucion o reembolso.

Las facturas o documentos equivalentes que no estéen dentro de este periodo, no
deberan ser tenidos en cuenta para ser registrados en el libro. Por lo tanto, el
funcionario que solicite el reembolso del gasto efectuado, debera asumirlo en su
totalidad.

Cabe indicar que no pueden entregarse nuevo recursos a un funcionario que no
ha legalizado el gasto anterior.
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Antes del cierre de la vigencia, el Establecimiento Educativo, debe realizar una
legalizacion definitiva, dado que la caja menor opera Unicamente durante una
vigencia fiscal (Anual), su legalizacion definitiva se hara antes del 28 de
Diciembre del afio fiscal respectivo con el fin de no violar el principio presupuestal
de la anualidad.

Para el efecto, el funcionario responsable de la caja menor presentara una
relacion de los gastos diligenciando los formatos establecidos por la
administracion, anexando los comprobantes de pago hasta la fecha de cierre, los
recibos de consignacion expedidos por la entidad bancaria autorizada para tal fin,
en donde conste el reintegro de los dineros no utilizados.

En la legalizacion se deben tener en cuenta las formalidades establecidas para
gestionar un reembolso corriente, su diferencia consiste en indicar mediante una
nota resaltante que se trata de la legalizacion definitiva sin situacién de fondos, por
lo tanto no habra lugar a reembolso de dinero.

El cuentadante respondera fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento en la
oportuna legalizacion de la caja menor, y por el manejo del dinero que se
encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas acciones legales a que hubiere
lugar.

4.20.11 Prohibiciones en el uso de la Caja Menor. Teniendo en cuenta el uso
restrictivo de la caja menor, el Establecimiento Educativo debe abstenerse de
utilizarla en las siguientes operaciones:

a) Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio. Se entiende que existe
fraccionamiento cuando se efectien pagos en dos (2) o mas ocasiones a un
mismo proveedor por igual concepto dentro del mismo mes o periodo en que las
operaciones se realizan, y cuyo valor exceda de la cuantia establecida como gasto
maximo autorizado.

b) Realizar desembolsos con destino a gastos de Instituciones Educativas
diferentes a las asociadas.

¢) Realizar pagos de servicios personales y némina.
d) Cambiar cheques o efectuar préstamos.

e) Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén o deposito
de la entidad.

f)  Adquisicién de bienes o servicios contemplados en el plan anual de
adquisiciones PAA.

g) Cancelar gastos de servicios publicos.

h) Asumir gastos prohibidos en el Decreto 1075 de 2015, que compild los
Decretos 4791 de 2008 y 4807 de 2011 o las normas que los modifiquen o
sustituyan.

) Pagar gastos que no contengan los documentos soportes exigidos para su
legalizacion, tales como facturas, recibos de registradora, documento equivalente
a la factura, etc.

J) Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a los montos
autorizados en el acto administrativo de creacion.
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k) Efectuar desembolsos que no formen parte del objeto del gasto sefialado
en el acto de creacion

l) Efectuar pagos ajenos al objeto y funciones del Establecimiento Educativo.

Il) Efectuar reintegros por obligaciones adquiridas con anterioridad a la
expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal para la constitucion
de la caja menor, por cuanto resultan imposibles de asumir con los recursos a ella
asignados.

m) Realizar pagos de gastos de viaje, transporte o viaticos
n) Comprar alimentos y bebidas.
n) Hacer compras de la misma naturaleza con distintos rubros

0) La adquisicion de suministros contemplados en la ejecuciéon de contratos del
Establecimiento Educativo.

p) Pago de contratos vigentes.

q) Realizar pagos de contratos que de acuerdo con el Estatuto General de
Contratacion, deban constar por escrito.

Cuando por cualquier circunstancia una Caja Menor quede inoperante, no se
podra constituir otra o reemplazarla, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en
su totalidad.

4.20.12 Cancelacion de una caja menor

Cuando se considere que el funcionamiento de una caja menor es innecesario e
inconveniente, ésta podra ser cancelada por disposicion de la misma autoridad
que ordendé su constitucion por voluntad propia o a peticion de autoridad
competente.

La cancelacién se ordenara mediante resolucion después de haberse legalizado
todos los gastos que se hubieren realizado, de acuerdo con los procedimientos
descritos en el presente manual.

El registro contable es idéntico al realizado en la legalizacién definitiva por cierre
de vigencia.

4.21 Procedimiento para la elaboracion del informe contable cuando se
produzcan cambios de representante legal

4.21.1 Contenido del Informe. El informe contable que se debe elaborar cuando
se produzca cambio de representante legal (Ordenador del Gasto -Rector) en las
entidades, hace parte del acta de informe de gestion, establecido en la normativa
vigente, y se refiere a las condiciones en que se entrega el sistema contable de la
entidad.

El sistema contable comprende el conjunto de subsistemas tales como el

administrativo, financiero, de costos y tributario, entre otros, los cuales acopian los
procedimientos y operaciones de la entidad que se encuentran respaldados por
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documentos, soportes, comprobantes contables, y los libros de contabilidad
principales y auxiliares. Asi mismo, incluye las aplicaciones de software que utiliza
la entidad y la correspondencia interna y externa.

Cuando se produzca cambio de representante legal (Ordenador del Gasto), se
deben informar, como minimo, los siguientes aspectos:

a) La entrega del sistema de informacion contable con todos los elementos que lo
integran.

b) La disposicion de los libros de contabilidad, principales y auxiliares,
debidamente actualizados a la fecha de entrega del cargo con todos los
documentos y soportes contables correspondientes a las transacciones y
operaciones registradas. Asi mismo, la correspondencia existente entre la
Contaduria General de la Nacién y la entidad, en el caso de instituciones
educativas, la existente con la Secretaria de Educacién.

c) La Identificacion, valoracion y registro de las situaciones especiales que afectan
los procesos y reclamaciones en contra y a favor de la entidad.

d) La relacion de los fondos especiales y fondos cuenta a cargo de la entidad que
fueron entregados en administracién o en fiducia.

e) Las situaciones y hechos econdomicos pendientes de resolver en materia
contable, de manera detallada.

f) La descripcion de los temas contables especificos respecto a los cuales se haya
acordado, entre las partes, que se entregaran con posterioridad.

Se le debe anexar al informe lo siguiente:

a) Los estados contables basicos certificados junto con sus notas, elaborados con
corte a 31 de diciembre del afo inmediatamente anterior a la fecha en que se
produzca el cambio de representante legal.

b) El dictamen del revisor fiscal, cuando la entidad esté obligada a tenerlo, sobre
los estados contables de la entidad con corte a 31 de diciembre del afo
inmediatamente anterior a la fecha en que se produzca el cambio de
representante legal.

¢) El informe de control interno contable, realizado con corte a 31 de diciembre del
afo inmediatamente anterior a la fecha en que se produzca el cambio de
representante legal, conforme a la normatividad vigente.

d) El Balance General y el Estado de Actividad Financiera, Econémica, Social y
Ambiental (o los estados que se les asimilen, conforme al marco normativo que le
resulte aplicable a la entidad, de acuerdo con el Régimen de Contabilidad Publica)
certificados por el contador y el representante legal saliente, y elaborados con
corte al Gltimo dia del mes anterior a la fecha del cambio de representante legal.
Cuando el cambio se produzca en el mes de enero, se presentaran estos estados
contables con corte al 30 de noviembre del afio inmediatamente anterior.

e) Los ultimos reportes contables transmitidos a la Contaduria General de la
Nacion a través del CHIP. (Los presentados a la Secretaria de Educacion).
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f) Cuando no se disponga de los documentos enumerados en los literales a), b) y
c), bien sea porque aln no es exigible su presentaciéon o porque siéndolo no se
cuente con ellos, se anexaran los correspondientes al Gltimo periodo anual que
hayan sido presentados para efectos legales y se dejara constancia de los hechos
o circunstancias que impidieron la disposicion de la informacién a que hacen
referencia los literales enunciados.

4.21.2 Reporte de la informacion. Para efectos del reporte de informacion, las
entidades en las cuales se produzca cambio de representante legal (Rector),
aplicaran el presente procedimiento y haran el reporte correspondiente en las
condiciones y fechas establecidas por la Contaduria General de la Nacion.

El reporte y certificacion de la informacién econémica, financiera y social de la
entidad, que se presenta a la Contaduria General de la Nacion, le corresponderan
al representante legal y al contador que se encuentren en ejercicio de sus
funciones en el momento del envio a través del CHIP, sin importar que esta se
refiera al periodo inmediatamente anterior durante el cual los firmantes no eran
titulares del cargo.

4.21.3 Responsabilidades del contador publico en entidades del estado

Por mandato del articulo 354 de la Constitucion Politica y la Ley 298 de Julio 23 de
1996 corresponde al Contador General de la Nacién, como maxima autoridad
contable de la administracion publica, determinar las normas contables que deben
regir en el pais, lo que dota del caracter de fuerza vinculante a todos los actos que
expida y en consecuencia son obligatorias para la entidades del Estado, como
quiera que el no cumplimiento de las mismas afecta el producto final que es el
Balance General consolidado de la Nacién.

Por tanto, los contadores publicos, que ejercen la profesién en entidades del
Estado, bien sea como directores financieros, contadores, auditores, asesores o
consultores, deben conocer las normas expedidas por el Contador General de la
Nacion y estar atentos a los nuevos desarrollos normativos, motivados por los
cambios en los fendbmenos econdmicos, financieros, juridicos y sociales que se
presentan en los diferentes entornos en que operan tales entidades, con el fin de
que sean cumplidos los propésitos de control, rendiciéon de cuentas, gestion
eficiente y transparencia sobre el uso, gestién y conservacién de los recursos y el
patrimonio publico.

Este deber tiene sustento no solamente en la esencia misma del ejercicio
responsable de la profesion de la contaduria publica, sino que ademas de forma
expresa el numeral 6° del articulo 37 de la Ley 43 de 1990, reglamentaria qe la
profesion de la contaduria publica, y relacionado con el Cédigo de Etica
Profesional, en referencia a la observancia de las disposiciones normativas, es
decir, el Contador Publico debera realizar su trabajo cumpliendo eficazmente las
disposiciones profesionales promulgadas por el Estado aplicando los
procedimientos adecuados debidamente establecidos.

Asi mismo, el numeral 7° hace alusién a la competencia y actualizacion
profesional, es decir, que el Contador Publico sélo debera contratar trabajos para
los cuales €l o sus asociados o colaboradores cuenten con las capacidades e
idoneidad necesaria para que los servicios comprometidos se realicen en forma
eficaz y satisfactoria, asi mismo mientras el Contador Publico, se mantenga en
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ejercicio activo, debera considerarse permanentemente obligado a actualizar los
conocimientos necesarios para su actuacion profesional y especialmente aquellos
requeridos por el bien comun y los imperativos del progreso social y econémico.

A su vez, la Ley 734 del 5 de Febrero de 2002, establece en el numeral 40 del
articulo 34, como deber de todo servidor publico “Capacitarse y actualizarse en el
area donde desempefia su funcion”.

Asi, mismo, el numeral 26 del articulo 48 de la misma Ley, sehala como falta
gravisima “No llevar en debida forma los libros de registro de la ejecucion
presupuestal de ingresos y gastos, ni los de contabilidad financiera”.

Cabe resaltar que la Corte Constitucional a traves de la Sentencia C-530 de 2000
en alusioén al articulo 45 de la Ley 43 de 1990, el cual establece que “El Contador
Publico no expondra al usuario de sus servicios a riesgos injustificados”, quiere
expresar que la norma debe ser entendida en el sentido de que ella prescribe una
regla de conducta que debe observar el contador, en el ejercicio de su actividad
profesional, con respecto a un cliente o usuario de sus servicios; regla que
implicitamente impone al contador el deber de ejercitar con seriedad, cuidado,
responsabilidad, eficiencia, eficacia y profesionalismo las actividades que a él
compete.

Por lo anterior, y como mecanismo conducente a la generacion de informacion
contable de calidad, a continuacion se sefalan algunas responsabilidades del
contador publico, incluidas en distintos apartes del Plan General de Contabilidad
Publica-PGCP y del Manual de Procedimientos:

*Relacionadas con la preparacion y presentacion de la informacion.

a) Tener la formacion necesaria que contribuya a dimensionar el sistema de
contabilidad publica, de tal manera que les permita la debida identificacion,
clasificacion, medicion, registro y ajustes, elaboracion, analisis, interpretacion vy
comunicacion de la informacion. (Numeral 3.13 de la Resolucion 357 del 23 de
Julio de 2008).

b) Observar siempre la aplicacion estricta del Régimen de Contabilidad Publica
para el reconocimiento y revelacion de las transacciones, hechos y operaciones
realizadas por la entidad contable publica. (Numeral 1° y 2° de la Resolucion 357
de 2008).

c) Establecer las bases de valuacidon que sean aplicables en aras de tasar
adecuadamente las magnitudes fisicas o monetarias de los recursos. (Numeral
3.5 de la Resolucion 357 de 2008).

d) Verificar la informacion producida durante las actividades precedentes del
proceso contable. (Numeral 2.1.1.3 de la Resolucién 357 de 2008).

) Evaluar que la totalidad de los hechos, transacciones y operaciones sean
incorporados al proceso contable. (Numeral 2.1.1.1 de la Resolucion 357 de
2008).

f) Evaluar que el hecho financiero, econémico, social y ambiental por registrar
cumpla con todos los elementos que le son propios a la cuenta en la cual se
clasifica. (Numeral 2.1.1.2 de la Resolucion 357 de 2008).

{ 8 MAR 2016,



") Al

Tty - - 0 3 2 7’ 0
Bt
| RESOLUCION | CODIGO: ’ FECHA: 03-11-15 | VERSION: 4 l PAG. 86 DE 190 |

AP-JC-RG-89

g) Elaborar los comprobantes de contabilidad y efectuar los registros en los libros
respectivos. (Numeral 2.1.1.3 de la Resolucién 357 de 2008)

h) Generar los libros de contabilidad, principales y auxiliares. (Numeral 3.9 de la
Resolucién 357 de 2008).

i) Poner a disposicion de la Contaduria General de la Nacion y demas autoridades
los libros de contabilidad. (Numeral 3.9 de Resolucion 357 de 2008)

j) Determinar los aspectos o situaciones que ameriten ser explicados a través de
las notas a los estados contables.

k) Preparar y presentar los estados, informes y reportes contables. (Numeral 4° del
Capitulo IlI, del Titulo Ill, del Manual de Procedimientos. Procedimiento para la
estructuracion y presentacion de los estados contables basicos y Numeral 3.17 de
la resolucion 357 de 2008).

[) Entregar oportunamente los estados, informes y reportes contables. (Numeral
2.1.2.1 de la Resolucion 357 de 2008).

*Relacionadas con la firma y certificacion de los estados, informes y
reportes contables.

a) Firmar los estados, informes y reportes contables. (Numeral 6° del Capitulo I,
del Titulo 1, del Manual de Procedimientos. Procedimiento para la estructuracion
y presentacion de los estados contables basicos; Numeral 3.17 de la Resolucién
357 de 2008).

b) Certificar los estados, informes y reportes contables. (Numeral 9.3 de las
Normas técnicas relativas a los estados, informes y reportes contables. Par. 361.
PGCP; Num.5° del Capitulo I, del Titulo Ill, del Manual de Procedimientos.
Procedimiento para la estructuracion y presentacion de los estados contables
basicos).

*Relacionadas con el reporte de informacién

a) Reportar la informacion financiera, econdémica, social y ambiental a la
Contaduria General de la Nacién-CGN. (Numeral 9.3.5 de las Normas técnicas
relativas a los estados, informes y reportes contables, par. 397 Reportes
Contables. PGCP; Numeral 2° del Capitulo IV, del Titulo lll, del Manual de
Procedimientos. Procedimiento para la elaboracion del informe contable cuando se
produzcan cambios de Representante Legal, para el caso de los Establecimientos
Educativos, sera el Ordenador del Gasto.

b) Actualizar los registros realizados en el CHIP cuando se produzca cambio de
representante legal y contador publico. (Numeral 2° del Capitulo IV, del Titulo IlI,
del Manual de Procedimientos. Procedimiento para la elaboracion del informe
contable cuando se produzcan cambios de Representante Legal).

c) Implementar los controles o acciones administrativas que garanticen el

suministro oportuno de informacion a la Contaduria General de la Nacién y a los
distintos usuarios. (Numeral 3.12 de la Resolucién 357 de 2008).
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d) Comunicar al tomador de decisiones sobre la situacion financiera, econémica,
social y ambiental de la entidad, y de los resultados logrados en un determinado
periodo. (Numeral 3.17 de la Resolucion 357 de 2008).

e) Informar oportunamente a la Contaduria General de la Nacién cuando la
entidad entra en proceso de liquidacion, fusion o escision. (Numeral 24 y 36 del
Capitulo XVI, del Titulo Il, del Manual de Procedimientos. Procedimiento contable

para el reconocimiento y revelacion de las operaciones que surgen como
consecuencia de los procesos de liquidacion, fusién y escisién).

f) El representante legal y el contador publico bajo cuya responsabilidad se
procesa la informacion contable en las entidades publicas, independiente de la
forma de vinculacién (nombramiento o contrato) deben presentar, al separarse de
sus cargos, a manera de empalme, un informe a quienes los sustituyan en sus
funciones sobre los asuntos de su competencia, con el propésito de continuar con
el normal desarrollo del proceso contable, para lo cual deberan observar los
lineamientos referidos en el procedimiento para la elaboracién del informe
contable cuando se produzcan cambios de representante legal, de que trata el
manual de procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica. (Numeral 3.14 de
la Resolucion 357 de 2008).

*Relacionadas con la tenencia, conservacion y custodia de los soportes,
comprobantes y libros de contabilidad

a) Tenencia, conservacion y custodia de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad cuando el contador publico es designado por parte del Representante
Legal para este proposito. (Numeral 9.2.4 de las Normas técnicas relativas a la
tenencia, conservacion y custodia de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad. Par. 350. PGCP).

b) El representante legal o quien haga sus veces, o el servidor publico
responsable de la tenencia, conservacion y custodia, denunciaran ante las
autoridades competentes la pérdida o destruccién de los soportes, comprobantes
y libros de contabilidad. (Numeral 9.2.4 de las Normas técnicas relativas a la
tenencia, conservacion y custodia de los soportes, comprobantes y libros de
contabilidad. Par. 352. PGCP).

*Relacionadas con el control interno contable

a) Analizar y evaluar los diferentes tipos de documentos que sirven de soporte a
las operaciones llevadas a cabo. (Numeral 3.7 de la Resolucion 357 de 2008)

b) Realizar conciliaciones permanentes para constatar, y ajustar, si a ello hubiere
lugar, la informacién registrada en la contabilidad contable publica y los datos que
tienen las diferentes dependencias. (Numeral 3.8 de la Resolucién 357 de 2008).

c) Verificar y confrontar los saldos de los libros frente a los saldos de los estados,
informes y reportes contables.

d) Adoptar los controles que sean necesarios para garantizar que la totalidad de

las operaciones llevadas a cabo por el ente publico sean vinculadas al proceso
contable. (Numeral 3.3 de la Resolucién 357 de 2008).
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e) Adelantar las gestiones administrativas necesarias que conduzcan a garantizar
la produccion de informacion confiable, relevante y comprensible. Numeral 1° de la
Resolucion 357 de 2008)

f) Garantizar la operatividad eficiente del proceso contable, actividades y tareas a
su cargo; la supervision continua a la eficacia de los controles integrados; Yy el
desarrollo de autoevaluaciones permanentes a los resultados de su labor. (Art. 1°
y Numeral 1.1y 1.3 de la Resolucion 357 de 2008)

g) ldentificar los riesgos que representen algin grado de amenaza para el
cumplimiento de la funcion del area responsable del proceso contable. (Numeral
2 2 de la resolucion 357 de 2008).

h) Incorporar a sus procedimientos internos, en lo pertinente, los expedidos por la
Contaduria General de la Nacion. (Numeral 3.13 de la Resolucion 357 de 2008)

i) Documentar las politicas y demas practicas contables. (Numeral 3.2 de la
Resolucion 357 de 2008).

j) Adelantar todas les veces que sea necesario las gestiones administrativas para
depurar las cifras y demas datos contenidos en los estados, informes y reportes
contables. (Numeral 3.1 de la Resolucion 357 de 2008)

*Relacionados con la idoneidad profesional

a) Estar informado acerca de los procesos de capacitacion permanente que
desarrolla la Contaduria General de la Nacion, en virtud del plan anual de

capacitacion, con el objetivo de participar activamente en los eventos que s€
realizan. (Numeral 3.13 de la Resolucion 357 de 2008).

b) Solicitar conceptos técnico contables a la Contaduria General de la Nacion
cuando no se tenga claridad respecto de Ia aplicacion de normas contenidas en el
Régimen de Contabilidad Publica. (Numeral 3.13 de la Resolucion 357 de 2008).

c) En el caso de las entidades u organismos descentralizados, territoriaimente o
por Servicios, solicitar apoyo en la organizacion, disefo desarrollo y mantenimiento
del sistema de informaciéon contable, financiera y presupuestal, al Contador
General del Departamento del cual forma parte (Numeral 3.13 de la Resolucion
357 de 2008)

La anterior lista de responsabilidades no pretende ser exhaustiva, puesto que
ademas deben considerarse las que se€ establezcan en las clausulas
contractuales, las que s€ incluyen en los manuales de funciones adoptados por las
entidades contables publicas, asi como las que sefialan la Ley 734 de 2002
(Codigo Disciplinario Gnico); la Ley 145 de 1960, 43 de 1990 y demas normas que
reglamentan el ejercicio profesional del contador publico.

4.22 Entidades contables publicas que llevan contabilidad independiente
pero son agregadas por otras para el reporte a la Contaduria General de la
Nacion.

4.22.1 Entidades Contables Publicas Agregadoras. Son entidades agregadoras
las que ademas de preparar y reportar su propia informacion, les corresponde
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agregar la informacion de otras entidades contables publicas, denominadas
agregadas, mediante un proceso extracontable y por instruccion de la Contaduria
General de la Nacion. Se consideran como tales los departamentos, distritos y
municipios, es decir, en general, las entidades territoriales.

4.22.2 Entidades Contables Publicas Agregadas. Son entidades agregadas las
que preparan su informacion contable en forma independiente y la reportan a la
Contaduria General de la Nacién a través de las entidades agregadoras, en virtud
de la organizacion presupuestal y financiera, y por disposicion del Contador
General. En el contexto del plan general de contabilidad publica se caracterizan
por ser unidades administrativas o econdmicas que generalmente no tienen
personeria juridica, aunque tienen autonomia administrativa y financiera y hacen

parte de la administracion central de la entidad.

En el nivel territorial corresponde a la informacion que preparan, entre otras, las
contralorias territoriales, asambleas departamentales, concejos municipales,
personerias, colegios, Y hospitales que no estan constituidas como empresas
sociales del Estado.

4.22.3 Proceso de agregacion de las contabilidades independientes. La
agregacion es el proceso mediante el cual se suman algebraicamente los saldos y
movimientos contables de una entidad agregadora con los saldos y movimientos
del mismo periodo de otra entidad agregada, con el fin de generar saldos
agregados y presentarlos como los de una sola entidad contable publica, a los
usuarios que lo requieran.

La organizacion del proceso contable en forma independiente, en cada una de las
entidades que son agregadas, esta caracterizada por los siguientes aspectos:

a) La totalidad de las actividades del proceso contable se administran y controlan
en forma independiente de la entidad agregadora, tales como: administraciéon de
soportes contables, elaboracion de comprobantes de contabilidad, registro de las
operaciones en los libros de contabilidad, elaboracién de estados, informes y
reportes contables.

b) Las entidades agregadas tienen la obligacion de reportar a la CGN a través de
una entidad agregadora.

c) El reconocimiento contable de las operaciones que impliquen traslados de
fondos entre las respectivas entidades agregadas y la agregadora se realizara en
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Régimen de Contabilidad
Publica, utilizando las respectivas cuentas 4705-FONDOS RECIBIDOS y 5705-
FONDOS ENTREGADOS, o 4428-OTRAS TRANSFERENCIAS y 5423-OTRAS
TRANSFERENCIAS, segun corresponda.

4.22.4 Informacion objeto de agregacion. Las entidades contables publicas
agregadas deben preparar y reportar la informacion contable a las entidades
contables publicas agregadoras en los siguientes formularios definidos por la CGN
con el contenido, caracteristicas y requisitos exigidos en la resolucion de plazos y
requisitos:

D
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CGN2005_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS

CGN2005_002_SALDOS_DE_OPERACIONES_RECIPROCAS

CGN2005_003NE_NOTAS_DE_CARACTER ESPECIFICO

CGN2005_003NG_NOTAS_DE_CARACTER_GENERAL

4.22.5 Requisitos para el reporte de la informacion de las entidades
agregadas a las agregadoras. La informacién que envian las entidades
contables publicas agregadas a las agregadoras debe reunir los siguientes
requisitos:

a) Debe enviarse en las fechas establecidas en la resolucion de plazos y
requisitos.

b) Debe remitirse en medio magnético o electronico.

c) Debe conservarse la misma estructura definida a través del Sistema
Consolidador de Hacienda e Informacién Publica — CHIP.

d) Debe validarse previamente la consistencia de la informacién. Este proceso se
puede realizar directamente en la entidad contable publica agregada, si tiene
habilitada la funcionalidad correspondiente del CHIP, o a través de la entidad
agregadora.

e) La informacion reportada debe estar certificada segun lo establecido en el
Régimen de Contabilidad Publica.

CAPITULO V
ASPECTOS TRIBUTARIOS

5.1 Obligacion Tributaria

El Decreto 624 del 30 de Marzo de 1989, por el cual se expide el Estatuto
Tributario de los Impuestos Administrados por la Direccion de Impuestos Yy
Aduanas Nacionales; define que la obligacion tributaria sustancial se origina al
realizarse el presupuesto o los presupuestos previstos en la ley como generadores
del impuesto y ella tiene por objeto el pago del tributo.

51.1 Elementos de la Obligacion Tributaria.

* Hecho generador. Es el presupuesto establecido por la ley para tipificar el
tributo y cuya realizacion origina el nacimiento de la obligacién tributaria.

* Sujeto Activo. Es el acreedor de la obligacién tributaria. El Estado como

acreedor del vinculo juridico queda facultado para exigir unilateral 'y
obligatoriamente el pago del impuesto, cuando se realiza el hecho generador.
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* Sujeto Pasivo. Son los contribuyentes o responsables directos del pago del
tributo, es decir, los sujetos respecto de quienes se realiza el hecho generador de
la obligacion sustancial.

* Base gravable. Es la magnitud o la medicion del hecho gravado, a la
cual se aplica la tarifa para determinar la cuantia de la obligacion tributaria.

* Tarifa. Es el porcentaje o valor que aplicado a la base gravable determina el
monto del impuesto que debe pagar el sujeto pasivo.

5.2 Registro Unico Tributario - RUT

El Estatuto Tributario, en su articulo 555-2, reglamentado por el Decreto 2460 del
7 de Noviembre de 2013, sefiald “El Registro Unico Tributario, RUT, administrado
por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales, constituye el mecanismo
unico para identificar, ubicar y clasificar las personas y entidades que tengan la
calidad de contribuyentes declarantes del impuesto sobre la renta y no
contribuyentes declarantes de ingresos Yy patrimonio; los responsables del
Régimen Comun y los pertenecientes al régimen simplificado; los agentes
retenedores: los importadores, exportadores y demas usuarios aduaneros, y los
demas sujetos de obligaciones administradas por la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales, respecto de los cuales esta requiera su inscripcion”.

La inscripcion en el Registro Unico Tributario, RUT, debera cumplirse en forma
previa al inicio de la actividad econdémica ante las oficinas competentes de la
DIAN, de las camaras de comercio o de las demas entidades que sean facultadas
para el efecto.

El Registro Unico tributario se actualiza por cambios relacionados con el Rector o
Director Rural o cambios en el nombre o ubicacion del Establecimiento Educativo,
para lo cual se debera adjuntar:

e Acta de Posesion

Rut antiguo

Nit del Establecimiento Educativo

Copia de Recibo de Servicio Publico

Fotocopia del documento de identidad del Ordenador del gasto, con
exhibicion del original.

5.2.1 Elementos del Registro Unico Tributario — RUT.

* |dentificacion de las Personas Naturales. Esta conformada por los nombres y
apellidos, tipo y nimero de documento de identificacién, fecha y lugar de
expedicion del documento de identificacion o el que haga de sus veces.

* |dentificacion de las Personas Juridicas y asimiladas. Esta conformada por
la razén social, nimero de identificacion tributaria — NIT, adicionado con un digito
de verificacion.

* Ubicacién. Comprende el domicilio principal, nimeros telefénicos y correo
electronico.
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* Clasificacion. Corresponde a la naturaleza, actividades, funciones,
caracteristicas, atributos, regimenes, autorizaciones, registro de responsabilidades
tributarias, aduaneras y cambiarias.

5.2.2 Obligados a inscribirse en el Registro anico Tributario — RUT. Estan
obligados a inscribirse en el Registro Unico Tributario — RUT, las siguientes
personas:

a) Las personas y entidades que tengan la calidad de contribuyentes declarantes
del impuesto sobre la renta y complementario de ganancias ocasionales, y demas
impuestos administrados por la UA.E Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales DIAN.

b) Los patrimonios autéonomos, en aquellos casos que por disposiciones
especiales deban contar con un NIT individual.

c) Los inversionistas extranjeros obligados a cumplir deberes formales.
d) Las sucursales en el pais de personas juridicas o entidades extranjeras.

e) Las personas naturales que actuan en calidad de representantes legales,
mandatarios, delegados, apoderados y representantes en general que deban
suscribir declaraciones, presentar informacién y cumplir otros deberes a nombre
del contribuyente, responsable, agente retenedor, declarante, informante o
inversionista extranjero, en materia tributaria, aduanera o cambiaria. Asi mismo,
deben cumplir con esta inscripcion los revisores fiscales y contadores, que deban
suscribir declaraciones por disposicién legal.

f) Las personas y entidades no contribuyentes declarantes de ingresos Yy
patrimonio y las personas naturales y juridicas del régimen simplificado del
impuesto al consumo.

g) Los responsables del impuesto sobre las ventas pertenecientes a los regimenes
comun o simplificado.

h) Las personas o entidades no responsables del impuesto sobre las ventas, que
requieran la expedicion de NIT cuando por disposiciones especiales esten
obligadas expedir factura, o como consecuencia del desarrollo de una actividad
econdmica no gravada.

i) Los responsables del impuesto al consumo.

j) Los responsables del impuesto nacional a la gasolina y al ACPM.

k) Los agentes retenedores.

) Los importadores, exportadores y demas usuarios aduaneros.

m) Los profesionales de compra y venta de divisas en efectivo v cheques de
viajeros.

n) Los obligados a declarar el ingreso o salida del pais de divisas 0 moneda legal
colombiana en efectivo.
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0) Los inversionistas no residentes ni domiciliados en Colombia titulares de
inversiones de capital del exterior de portafolio, independientemente de la
modalidad o vehiculo utilizado para efectuar la inversion.

5.2.3 Vigencia del RUT. El articulo 4 de la Resolucion 000139 del 21 de
Noviembre de 2012, sefalé que las personas naturales y asimiladas, juridicas y
asimiladas gue inicien actividades o las modifiquen con posterioridad a la entrada
en vigencia de la presente resolucién, deberan inscribir o actualizar el Registro
Unico Tributario - RUT, indicando la actividad o actividades econémicas que vayan
a desarrollar.

E! Decreto 2460 del 07 de Noviembre de 2013, en el paragrafo de su articulo 6,
senald: “Que sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcion en
el Registro Unico Tributario — RUT, tendra vigencia indefinida y en consecuencia
no se exigira su renovacion.

5.3 Numero de Identificacion Tributaria — NIT

El' NIT es el Numero de Identificacion Tributaria que asigna la DIAN por una
sola vez cuando el obligado se inscribe en el RUT. La conformacién del NIT es
de competencia de la DIAN. Este nimero es registrado en la casilla 5 del
formulario de Registro Unico Tributario - RUT.

Es importante tener en cuenta que si bien el NIT cuenta al final con un digito de
verificacion (después del guion), cuando se hace referencia al ultimo digito del
NIT, por ejemplo en los calendarios tributarios, se esta refiriendo al digito
anterior al guion. Por ejemplo, para el NIT 890.314.345-8, su ultimo digito es el
nuamero 5 y no el niUmero 8.

5.4 Identificacion Tributaria (RUT) del Establecimiento Educativo

El Estatuto Tributario, en el articulo 368, establece quienes son agentes de
retencion, por lo tanto teniendo en cuenta, entre otros aspectos, la calidad
de agente retenedor del establecimiento educativo, debemos tener aclaro lo
siguiente:

El nimero de identificacion tributaria (NIT) del establecimiento educativo se
adquiere mediante el diligenciamiento del Registro Unico Tributario - RUT, en
este formulario se obtiene informacién sobre varios datos de importancia para el
establecimiento educativo, tales como:

a) Actividad Econémica. Proceso o grupo de operaciones que combinan
recursos tales como equipo, mano de obra, técnicas de fabricacién e insumos,
para la produccién de bienes y servicios.

Uno de los datos disponibles en el RUT tanto del establecimiento educativo como
del rector y del contador, es su actividad econémica.

Mediante Resolucion No. 066 del 31 de Enero de 2012, el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica — DANE, establecié la clasificacion
Industrial Uniforme de todas las Actividades Econémicas adaptada para Colombia
CllU Revisiéon 4, a la cual deben sujetarse tanto los entes privados como los
publicos.
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Que para efectos de control y determinacion de los impuestos y demas
obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias, la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales — DIAN, adopta mediante Resolucion No. 000139 del 21 de
Noviembre de 2012, la clasificacién de Actividades Econdmicas — ClIU revision 4
adaptada para Colombia.

Para el caso del establecimiento educativo, es importante tener en cuenta que
la Seccidn P — Division 85 de dicha clasificacion CIIU (Version 4 adaptada para
Colombia), abarca todas las actividades de educacioén, siendo relevantes para
este caso las siguientes sub-clasificaciones (grupos y clases):

SEPCCION P - EDUCACION
DIVISION | GRUPO | CLASE DESCRIPCION
85 851 Educacion de la primera infancia, preescolar y basica primaria

8511 Educacién de la primera infancia
8512 Educacién Preescolar
8513 Educacién Basica primaria

852 Educacion secundaria y de formacién laboral
8521 Educacién basica secundaria
8522 Educacion media académica
8523 Educacion media técnica y de formacion laboral

853
8530 Establecimientos que combinan diferentes niveles de educacion

b) Responsabilidades Tributarias. En el numeral 53 del formulario del RUT,
relacionamos las responsabilidades tributarias del Establecimiento Educativo,
asi:

* Responsabilidad No. 07 Retencion en la fuente a titulo de renta. Esta
responsabilidad es propia de: las entidades de derecho publico, los fondos de
inversion, los fondos de valores, los fondos de pensiones de jubilacién e
invalidez, los consorcios, las uniones temporales, las comunidades
organizadas, y las demas personas naturales o juridicas, sucesiones iliquidas y
sociedades de hecho, que por sus funciones intervengan en actos u
operaciones en los cuales deben, por expresa disposicion legal, efectuar la
retencion.

De esta responsabilidad, se derivan las siguientes obligaciones tributarias:
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ARTICULO DEL
ESTATUTO
TRIBUTARIO TITULO DESCRIPCION

375

EFECTUAR LA RETENCION

Estan obligados a efectuar la retencion o percepcion del tributo,
los agentes de retencién que por sus funciones intervengan en
actos u operaciones en los cuales deben, por expresa
disposicién legal, efectuar dicha retencién o percepcion.

382

OBLIGACION DE DECLARAR

Los agentes de retencidn en la fuente deberan presentar
declaracion mensual de las retenciones que debieron efectuar
durante el respectivo mes, de conformidad con lo establecido en
los articulos 604 al 606, inclusive.

El periodo fiscal de las retenciones en la fuente serd mensual. En
el caso de liquidacién o terminacidén de actividades, el periodo
fiscal se contara desde su iniciacidon hasta las fechas sefaladas
en el articulo 595. Cuando se inicien actividades durante el mes,
el periodo fiscal sera el comprendido entre la fecha de iniciacién

604| PERIODO FISCAL. de actividades y la fecha de finalizacién del respectivo periodo
Las personas o entidades obligadas a hacer la retencion,
deberan consignar el valor retenido en los lugares y dentro de los
3768] CONSIGNAR LO RETENIDO plazos gue para tal efecto sefale el Gobierno Nacional.

376-1

RETENCION EN LA FUENTE A
TRAVES DE LAS ENTIDADES
FINANCIERAS.

nuevo texto es el siguiente:> Con el fin de asegurar el control y la
eficiencia en el recaudo de los impuestos nacionales, las
retenciones en la fuente que deben efectuar los agentes de
retencion, que determine la Direccidén de Impuestos y Aduanas
Nacionales, a ftitulo de los impuestos de renta e WA seran
practicadas y consignadas directamente al Tesoro Nacional a
través de las entidades financieras. Para el efecto, el sujeto que
ordena el pago debera identificar la(s) cuenta (s) corrientes o de
ahorros a través de las cuales se realicen de forma exclusiva los
pagos sometidos a retencién en la fuente, e indicar a la entidad
financiera el concepto o conceptos sujetos a retencion, la base
del calculo, la(s) tarifa(s) y demas elementos necesarios para
garantizar que las retenciones se practiquen en debida forma. Si
el sujeto que ordena el pago no suministra la informacion aqui
relacionada, la entidad financiera aplicara la tarifa de retencion
del diez por ciento (10%) sobre el valor total del pago. La
inexactitud, deficiencia o la falta de la informacién aqui prevista
sera responsabilidad exclusiva del sujeto que ordena el pago.

377

LA
EXTEMPORANEA
INTERESES MORATORIOS.

CONSIGNACION
CAUSA

La no consignacion de la retencién en la fuente, dentro de los
plazos que indique el Gobierno, causara intereses de mora, los
cuales se liquidaran y pagaran por cada mes o fraccion de mes
calendario de retardo en el pago, de acuerdo con lo previsto en el
articulo 634.

634

SANCION POR MORA EN EL PAGO
DE IMPUESTOS, ANTICIPOS Y
RETENCIONES

<Incisos 1 y 2 modificados por el articulo 3de la Ley 788 de
2002. El nuevo texto es el siguiente:> Los contribuyentes o
responsables de los impuestos administrados por la Direccién
de Impuestos y Aduanas Nacionales, incluidos los agentes de
retencion, que no cancelen oportunamente los impuestos,
anticipos y retenciones a su cargo, deberan liquidar y pagar
intereses moratorios, por cada dia calendario de retardo en el
pago. Los mayores valores de impuestos, anticipos o
retenciones, determinados por la Administracién de Impuestos en
las liquidaciones oficiales, causaran intereses de mora, a partir
del vencimiento del término en que debieron haberse cancelado
por el contribuyente, responsable, agente retenedor o declarante,
de acuerdo con los plazos del respectivo afno o periodo gravable
al que se refiera la liquidacion oficial.

381

CERTIFICADOS
CONCEPTOS

POR OTROS

Cuando se trate de conceptos de retencion diferentes de los
originados en la relacion laboral, o legal y reglamentaria, los
agentes retenedores deberan expedir anualmente un certificado
de retenciones.

El Establecimiento Educativo es agente de retencion, pero no sujeto de retencion,
lo que significa que es responsable de retener a titulo de renta en todos los pagos
que se efectuen, por los conceptos y tarifas que correspondan, asi:
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UNIDAD DE VALOR
TABLA DE RETENCIONES EN LA FUENTE VIGENCIAITRIBUTARIO TuUvT” 2016:
2016 29.753
BASE BASE EN
CONCEPTOS EN UVT |[PESOS TARIFAS
Compras generales (declarantes) 27 803,000 2.5%
Compras generales (no declarantes) 27 803,000 3.5%
Compras con tarjeta débito o credito o 100% 1.5%
Compras de bienes o productos agricolas o pecuarios sin
procesamiento industrial 92 2,737,000 1.5%
Compras de bienes o productos agricolas o pecuarios con
procesamiento industrial (declarantes) 27 803,000 2.5%
Compras de bienes o productos agricolas o pecuarios con
procesamiento industrial (no declarantes) 27 803,000 3.5%
Compras de café pergamino o cereza 160 4,760,000 0.5%
Compras de combustibles derivados del petrdleo (o] 100% 0.1%
Enajenacion de activos fijos de personas naturales(notarias y
transito son agentes retenedores) o] 100% 1%
Compra de VVehiculos o] 100% 1%
Compra de bienes raices cuya destinacidn y uso sea vivienda
de habitacion (por las primeras 20.000 UVT). 20000|595,060,000 1%
Compra de bienes raices cuya destinacién y usc sea vivienda
de habitacion (exceso de las primeras 20.000 UVT). 20000(595,060,000 2.5%
Compra de bienes raices cuya destinacion y uso sea distinto
a vivienda de habitacion o] 100% 2.5%
Sevicios generales (declarantes) 4 119,000 4%
Sevicios generales (no declarantes) 4 119,000 6%
Por emolumentos eclesiasticos (declarantes) 27 803,000 4%
Por emolumentos eclesiasticos (no declarantes) 27 803,000 3.5%
Servicios de transporte de carga 4 119,000 1%
Servicios de transporte nacional de pasajeros por via terrestre
(declarantes) 27 803,000 3.5%
Servicios de transporte nacional de pasajeros por via terrestre
(no declarantes) 27 803,000 3.5%
Servicio de transporte nacional de pasajeros por via aérea o
maritima 4 119,000 1%
Servicios prestados por empresas de servicios temporales
(sobre AIL) 4 119,000 1%
Servicios prestados por empresas de vigilancia y asea (sobre
AlL) 4 119,000 2%
Servicios integrales de salud prestados por IPS 4 119,000 2%
Servicios de hoteles vy restaurantes (declarantes) 4 119,000 3.5%
Servicios de hoteles y restaurantes (no declarantes) 4 119,000 3.5%
Arrendamientos de bienes muebles [e] 100% 4%
Arrendamiento de bienes inmuebles (declarantes) 27 803,000 3.5%
Arrendamiento de bienes inmuebles (no declarantes) 27 803,000 3.5%
Otros ingresos tributarios (declarantes) 27 803,000 2.5%
Otros ingresos tributarios (no declarantes) 27 803,000 3.5%
Pagos o abonos en cuenta gravables realizados a personas ART 383
naturales clasificadas en la categoria tributaria de empleado 95 2,827 ,000|ET
Pagos o abonos en cuenta gravables realizados a personas
naturales clasificadas en la categoria tributaria de empleado ART 384
|(tarifa minima) 128.96 3,837,000|ET
Honorarios y comisiones (personas juridicas) o] 100% 11%
Honorarios y comisiones personas naturales que suscriban
contrato o cuya sumatoria de los pagos o abonos en cuenta
superen las 3.300 UNT o] 100% 11%
Honorarios y comisiones (no declarantes) o] 100% 10%
Servicios de licenciamiento o derecho de uso de software o 100% 3.5%
Intereses o rendimientos financieros o] 100% 7%
Rendimientos financieros provenientes de titulos de renta fija o] 100% 4%
Loterias, rifas, apuestas y similares 48 1,428,000 20%
Retencion en colocacion independiente de juegos de suerte y
azar S 149,000 3%
Contratos de construcciéon y urbanizacion 100% 2%
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* Responsabilidad No. 09 Retencion en la fuente en el impuesto sobre las
ventas. Si bien el Establecimiento Educativo no es responsable del IVA, como
lo cita el articulo 92 de la Ley 30 del 28 de Diciembre de 1992: “Las
instituciones de Educaciéon Superior, los Colegios de Bachillerato y las
instituciones de Educacion No Formal, no son responsables del IVA.

Asi mismo el articulo 476 del Estatuto Tributario, numeral 6, modificado por el
articulo 50 de la Ley 1607 de 2012, sefialo, los servicios excluidos del impuesto
sobre las ventas: Los servicios de educacion prestados por establecimientos de
educacion prescolar, primaria, media e intermedia, superior y especial o no
formal, reconocidos como tales por el Gobierno, y los servicios de educacion
prestados por personas naturales a dichos establecimientos; no obstante la
entidad publica debe asumir como mayor valor de la adquisicion de bienes vy
servicios adquiridos lo correspondiente al IVA.

Es necesario tener en cuenta que si son responsables de la retencién en la
fuente en el impuesto sobre las ventas, ya que adquieran bienes o servicios
gravados:

La Nacién, los departamentos, el distrito capital, y los distritos especiales, las
areas metropolitanas, las asociaciones de municipios y los municipios; los
establecimientos publicos, las empresas industriales y comerciales del Estado,
las sociedades de economia mixta en las que el Estado tenga participacion
superior al cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades descentralizadas
indirectas y directas y las demas personas juridicas en las que exista dicha
participacion publica mayoritaria cualquiera sea la denominacion que ellas
adopten, en todos los 6rdenes y niveles y en general los organismos o
dependencias del Estado a los que la ley otorgue capacidad para celebrar
contratos.

* Responsabilidad No. 14 Informante de Exégena. Persona natural o
juridica obligada a atender los requerimientos de informacion efectuados por la
DIAN.

Es asi como el establecimiento educativo en su calidad de agente retenedor es
también responsable de reportar la informacién de las operaciones en las
cuales aplico retencién en la fuente. El canal indicado para dicho reporte son los
“medios magnéticos o cualquier otro medio electronico para la transmision de
datos, cuyo contenido y caracteristicas técnicas seran definidas por la Direccidon
de Impuestos Nacionales, por lo menos con dos meses de anterioridad al ultimo
dia del afno gravable anterior al cual se solicita la informacion” (Paragrafo 3, del
Articulo 631 del E.T.).

ESTATUTO
TRIBUTARIO TITULO DESCRIPCION

631

PARA ESTUDIOS Y CRUCES DE
INFORMACION Y EL CUMPLIMIENTO
DE OTRAS FUNCIONES.

Inciso modificado por el articulo 139 de la Ley 1607 de 2012. El
nuevo texto es el siguiente:> Sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 684 y deméas normas que regulan las facultades de la
Administracion de Impuestos, el Director de Impuestos
Nacionales, podra solicitar a las personas o entidades,
contribuyentes y no contribuyentes, una o varias de las siguientes
informaciones, con el fin de efectuar los estudios y cruces de
informacién necesarios para el debido control de los tributos, asi
como de cumplir con otras funciones de su competencia,
incluidas las relacionadas con el cumplimiento de las
obligaciones y compromisos consagrados en las convenciones y
tratados tributarios suscritos por Colombia.

633

INFORMACION EN MEDIOS
MAGNETICOS

en medios magnéticos, la Direccion General de Impuestos
Nacionales, prescribira las especificaciones técnicas que deban
cumplirse.
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Por medio de la Resolucion 220 del 31 de Octubre de 2014, y las
modificaciones realizadas a esta por las resoluciones 78 del 22 de Julio de
2015y 111 del 29 de Octubre de 2015, y ahora por la Resolucion 24 del 8 de
Marzo 2016, la DIAN ha definido la reglamentacién a seguir para la
presentacion de la informacion exdgena del afio 2015 a reportarse en 2016.

Informacién de pagos o abonos en cuenta y de retenciones en la fuente
practicadas. De acuerdo con lo establecido en los literales b) y e) del articulo
631 del Estatuto Tributario, segin el concepto contable a que correspondan en
el FORMATO 1001 version 9 “Pagos y abonos en cuenta y Retenciones
practicadas”.

El cumplimiento de este deber tributario, implica: asumir las retenciones que
dejen de practicarse, expedir certificados por retenciones a proveedores de
bienes y servicios, y declarar en los plazos establecidos, segun calendario
publicado por la DIAN, que segun Resolucion 24 del 8 de Marzo de 2016,
articulo 18, que modifica el articulo 37 de la Resolucion No. 000220 del 31 de
Octubre de 2014, los plazos para suministrar la informacion anual y anualmente
con corte mensual, son los siguientes:

PARA PERSONAS JURIDICAS Y
NATURALES
ULTIMO DIiGITO FECHA

31a35 03 de mayo del 2016
36 a 40 04 de mayo del 2016
41 a 45 05 de mayo del 2016
46 a 50 06 de mayo del 2016
51 a 55 10 de mayo del 2016
56 a 60 11 de mayo del 2016
61 a 65 12 de mayo del 2016
66 a 70 13 de mayo del 2016
71a75 16 de mayo del 2016
76 a 80 17 de mayo del 2016
81 a 85 18 de mayo del 2016
86 a 90 19 de mayo del 2016
91 a95 20 de mayo del 2016
96 a 00 23 de mayo del 2016
01 a 05 24 de mayo del 2016
06 a 10 25 de mayo del 2016
11 a15 26 de mayo del 2016
16 a 20 27 de mayo del 2016
21a25 31 de mayo del 2016
26 a 30 01 de junio del 2016

* Otras responsabilidades Municipales o Departamentales.

*ICA (Industria y Comercio Anticipado). Es el mecanismo de recaudo
anticipado del impuesto de Industria y Comercio, también conocido como
reteica, por tratarse de un sistema de recaudo territorial, tiene una legislacion
diferente en cada uno de los municipios, el establecimiento educativo es agente
de retencion, pero no sujeto de retencion, lo que significa que es responsable
de retener a titulo de impuesto de industria y comercio en todos los pagos que
se efectuen, teniendo en cuenta los conceptos, la base gravable y las tarifas
establecidas por el ente territorial municipal.
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En estos casos el Rector, con la asesoria del contador, debera estar atento a
las tarifas, plazos y conceptos que emita su entidad territorial al respecto.

*Estampillas. Se debe tener en cuenta la ordenanza No. 077 de diciembre 23
de 2014, por medio de la cual se expide el Estatuto Tributario del
Departamento de Santander. Asi:

Art. 224. Estampilla Departamental PRO — UIS.

‘La celebracion de negocios juridicos incluidos los contratos, contratos
interadministrativos, convenios de asociacion, los contratos de concesion.
Ordenes de prestacién de servicios y convenios, sus prorrogas y adiciones, que
se efectien con cargo al Tesoro del Departamento, de sus Municipios y de las
Entidades descentralizadas, incluidos los celebrados por la Universidad
Industrial de Santander, el Instituto Universitario de la Paz y las Unidades
Tecnolégicas de Santander, a favor de personas naturales o juridicas, por la
celebracion de estos, pagaran dos pesos (2,00) por cada cien pesos (100,00) o
fraccion.

Art. 227 Exenciones.
Art. 229 Estampilla Departamental PRO - ELECTRIFICACION RURAL.

*Todo negocio juridico, incluidos los contratos, contratos interadministrativos,
convenios de asociacion, los contratos de concesion, érdenes de prestacion de
servicios y convenios, sus prorrogas y adiciones, que se celebren con el
Departamento y sus entidades descentralizadas, y los contratos de adicion al
valor de los existentes, se gravaran con una tarifa de veinte pesos ($20) por
cada mil pesos ($1000) o fraccion del valor total del correspondiente contrato,
orden de prestacion de servicios o de la respectiva adicion.

*Toda certificacién y copia, de documentos oficiales que deban expedir los
Alcaldes, Tesoreros, Gerentes de Institutos y demas funcionarios
Departamentales y Municipales se gravaran con el cinco por ciento (5%) de un
Salario Minimo Diario Legal Vigente S.M.D.L.V. Se exceptuan las certificaciones
relativas al estado civil de las personas.

‘Los diplomas que expidan los planteles de ensefianza media y superior se
gravaran con el cuatro (4%) por ciento de un Salario Minimo Diario Legal
Vigente S.M.D.L.V.

Art. 232 Exenciones.
Art. 234 Estampilla Departamental PRO — HOSPITALES UNIVERSITARIOS.

"Los negocios juridicos incluidos los contratos, contratos interadministrativos,
convenios de asociacion, los contratos de concesion, 6rdenes de prestacion de
servicios y convenios, sus prorrogas y adiciones, que celebren los municipios
del Departamento de Santander, y sus entidades descentralizadas y los
contratos de adicion al valor de los existentes se gravaran con el dos por ciento
(2%) del valor del contrato.

*Toda certificacion de documentos oficiales que deban expedir los funcionarios
Departamentales y Municipales y de institutos Descentralizados, y de
Contralorias Departamental y Municipal y de Personerias se gravaran con el
diez por ciento (10%) de un salario minimo legal vigente. "
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Art. 238 Exenciones.
Art. 240 Estampilla Departamental PRO — CULTURA.

* Los negocios juridicos incluidos los contratos, contratos interadministrativos,
convenios de asociacion, los contratos de concesion, érdenes de prestacion de
servicios y convenios, sus prorrogas y adiciones, que se celebren con el
Departamento y sus entidades descentralizadas los contratos de adicion al valor
de los existentes, se gravaran con el dos por ciento (2%) del valor total del
correspondiente contrato, orden de prestacion de servicios o de la respectiva
adicion.

Art. 244 Exenciones.
Art. 245 Estampilla Departamental PRO — DESARROLLO.

* Negocios juridicos incluidos los contratos, contratos interadministrativos,
convenios de asociacion los contratos de concesion, 6rdenes de prestacion de
servicios y convenios, sus prorrogas y adiciones, que se celebren con el
Departamento y sus entidades descentralizadas, el dos por ciento (2%) del
valor total del contrato.

*Por cada certificado, constancia o licencia que expidan los funcionarios
oficiales del Departamento, se pagara el cuatro por ciento (4%) de un salario
minimo diario legal vigente.

Art. 248 Exenciones.
Art. 249 Estampilla PRO BIENESTAR DEL ADULTO MAYOR.

*Todos los negocios juridicos incluidos los contratos, contratos
interadministrativos, convenios de asociacion, los contratos de concesion, érdenes
de prestacion de servicios y convenios, sus prorrogas y adiciones, celebrados por
los sujetos pasivos con la Administracién Departamental, Municipal y sus
Entidades Descentralizadas, sera de 2.5% del valor de los contratos.

PARAGRAFO 10.- Se exceptiian de este hecho generador, aquellas entidades
territoriales del orden Municipal y sus entidades descentralizadas que hayan
emitido la estampilla para 'El Bienestar del Adulto Mayor", mediante Acuerdo.
*Las certificaciones y copias de documentos oficiales que deban expedir las
entidades descentralizadas se afectaran con un 4% de un salario minimo diario
legal vigente.

Art. 251 Exenciones.
Consultar ordenanza en la direccion:

www.santander.gov.co/intra/index.php/antico/viewcategory/160-orden-
departamental

* Responsabilidad No. 5 Impuesto sobre la renta y complementarios

régimen ordinario. El impuesto sobre la renta y complementarios es un solo
tributo y comprende el impuesto de renta, ganancias ocasionales y remesas.
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El Establecimiento Educativo es considerado NO contribuyente, segun lo
establecido por el articulo 22 del Estatuto tributario, que cita: “No son
contribuyentes del impuesto sobre la renta y complementarios, la Nacion, los
Departamentos y sus asociaciones, los Distritos, los Territorios Indigenas, los
Municipios y las demas entidades territoriales, las Corporaciones Autonomas
Regionales y de Desarrollo Sostenible, las Areas Metropolitanas, las
Asociaciones de Municipios, las Superintendencias, las Unidades
Administrativas Especiales, las Asociaciones de Departamentos y las
Federaciones de Municipios, los Resguardos y Cabildos Indigenas, los
establecimientos publicos y los demas establecimientos oficiales
descentralizados, siempre y cuando no se sefalen en la ley como
contribuyentes.

El Establecimiento Educativo es considerado NO declarante de ingresos Yy
patrimonio, segun lo establecido en el articulo 598 del Estatuto Tributario, que
cita: “estan obligadas a presentar declaracion de ingresos y patrimonio, todas
las entidades no contribuyentes del impuesto sobre la renta y complementarios,
con excepcion de las siguientes:

a) La Nacion, los Departamentos, las Intendencias y Comisarias, los Municipios
y el Distrito Especial de Bogota.

5.5 Identificacion Tributaria (RUT) del Rector. El Decreto 2460 del 7 de
Noviembre de 2013, en su articulo 5, literal e) sefial6: deben inscribirse también
en el RUT “las personas naturales que actian en calidad de representantes
legales, mandatarios, delegados, apoderados y representantes en general que
deban suscribir declaraciones, presentar informacion y cumplir otros deberes a
nombre del contribuyente, responsable, agente retenedor, declarante,
informante o inversionista extranjero, en materia tributaria, aduanera o
cambiaria”.

Es importante tener claro que segun el Decreto 1075 del 26 Mayo de 2015, que
compilé el Decreto 4791 del 19 de Diciembre de 2008, en su articulo
2.3.1.6.3.4, sefald que los Fondos de Servicios Educativos carecen de
personeria juridica y el rector o director rural es el ordenador del gasto y su
ejercicio no implica representacion legal.

Por carecer de personeria juridica, el Fondo de servicios educativos, no esta en
capacidad de “ejercer derechos y contraer obligaciones civiles” ni esta en
capacidad “de ser representada judicial y extrajudicialmente”, segun se
desprende de la definicion de personas juridicas contenida en el articulo 633 del
Caodigo Civil colombiano.

Por lo tanto al diligenciar el formulario del RUT, en la hoja 3, en la casilla 98 de
representacion, se debe colocar el coédigo 13, que corresponde a los
funcionarios delegados para cumplir deberes formales, es decir, persona a
quien se le delega conforme a derecho, la responsabilidad de cumplir los
deberes formales por el representado.

No se debe usar el codigo 18, ya que este es cuando se ostenta la calidad de
Representante legal.
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De igual forma en la hoja 1, en la casilla 53, se debe relacionar la
Responsabilidad No. 22, Obligado a cumplir deberes formales a nombre de
terceros: Estan obligados a inscribirse en el Registro Unico Tributario las
personas naturales que actian en calidad de representantes legales,
mandatarios, delegados, apoderados y representantes en general que deban
suscribir declaraciones, presentar informacion y cumplir otros deberes formales
a nombre del contribuyente, responsable, agente retenedor, declarante o
informante, en materia tributaria, aduanera o cambiaria.

Al igual que en el caso del RUT del establecimiento educativo, el Rector debe
actualizar su propio RUT ante eventos como cambio de direccion de residencia,
datos de contacto u obligaciones tributarias.

Es necesario anotar que la Resolucion No. 000139 del 21 de Noviembre de
2012, en la seccion “Otras Clasificaciones” que no hacen parte de la ClIU
Revisién. 4 A.C., fueron establecidas por la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales — DIAN para propésitos de control, determinacién de los impuestos
y demas obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias, de su competencia,
asi ocurre con la actividad: 0010 Asalariados, que son las personas naturales
cuyos ingresos provengan de la relaciéon laboral, legal o reglamentaria o tenga
su origen en ella.

En este sentido, no debe confundirse la actividad econdémica del
Establecimiento Educativo con la actividad econdmica de su Rector.

5.6 Identificacion tributaria (RUT) del Contador Publico.

El Decreto 2460 del 7 de Noviembre de 2013, en su articulo 5, literal €) senalé:
deben cumplir con la inscripciéon en el RUT los revisores fiscales y contadores,
que deban suscribir declaraciones por disposicion legal.

De igual forma en la hoja 1, renglén 53, se debe relacionar la Responsabilidad
No. 22, Obligado a cumplir deberes formales a nombre de terceros.

Si bien no todas las declaraciones u obligaciones tributarias del establecimiento
educativo deben estar suscritas por un contador publico, es necesario que, al
igual que el Rector, el contador de la institucion cuente con su propio RUT y que
este se encuentre actualizado.

5.7 ldentificacion Tributaria (RUT) de los Proveedores de bienes y
Servicios.

Entre los obligados a estar inscritos en RUT, El Decreto 2460 del 7 de
Noviembre de 2013, en su articulo 5, menciona:

*Los responsables del impuesto sobre las ventas pertenecientes a los
regimenes comun o simplificado.

“Las personas y entidades que tengan la calidad de contribuyentes
declarantes del impuesto sobre la renta y complementario de ganancias
ocasionales, y demas impuestos administrados por la U.A.E Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN.
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*Las sucursales en el pais de personas juridicas o entidades extranjeras.

Es importante y necesario que el establecimiento educativo exija a sus
proveedores de bienes y servicios copia de su Registro Unico Tributario.

5.8 Actualizacion del Registro Unico Tributario — RUT

La actualizacién virtual de la informacion relativa a los datos de direccion en el
RUT, no podra exceder de dos modificaciones dentro de un periodo de seis (6)
meses, de lo contrario, debera efectuar el tramite de forma presencial.

5.8.1 Sanciones relativas al incumplimiento en la obligaciéon de inscribirse
en el RUT. El articulo 658-3 del Estatuto Tributario, establece las sanciones
relativas al incumplimiento en la obligacion de inscribirse en el Rut y obtencion del
Nit:

Sancion por no inscribirse en el Registro Unico Tributario, RUT, antes del inicio de
la actividad, por parte de quien esté obligado a hacerlo:

*Se impondra la clausura del establecimiento, sede, local, negocio u oficina, por el
término de un (1) dia por cada mes o fracciéon de mes de retraso en la inscripcion,
0 una multa equivalente a una (1) UVT por cada dia de retraso en la inscripcién,
para quienes no tengan establecimiento, sede, local, negocio u oficina.

Sancién por no exhibir en lugar visible al publico la certificacion de la inscripcion
en el Registro Unico Tributario, RUT, por parte del responsable del régimen
simplificado del IVA:

*Se impondra la clausura del establecimiento, sede, local, negocio u oficina, por el
término de tres (3) dias.

Sancion por no actualizar la informacion dentro del mes siguiente al hecho que
genera la actualizacion, por parte de las personas o entidades inscritas en el
Registro Unico Tributario, RUT:

*Se impondra una multa equivalente a una (1) UVT por cada dia de retraso en la
actualizacion de la informacion. Cuando la desactualizacion del RUT se refiera a la
direccién o a la actividad econdmica del obligado, la sancién sera de dos (2) UVT
por cada dia de retraso en la actualizacién de la informacién.

Sancion por informar datos falsos, incompletos o equivocados, por parte del
inscrito o del obligado a inscribirse en el Registro Unico Tributario, RUT:

*Se impondra una multa equivalente a cien (100) UVT.

5.9 Unidad de Valor Tributario - UVT

El articulo 868 del Estatuto Tributario, sefialé que con el fin de unificar y facilitar
el cumplimiento de las obligaciones tributarias se crea la unidad de Valor
Tributario, UVT.
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La UVT es la medida de valor que permite ajustar los valores contenidos en las
disposiciones relativas a los impuestos y obligaciones administrados por la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

El valor de la unidad de valor tributario se reajustara anualmente en la variacioén
del indice de precios al consumidor para ingresos medios, certificado por el
Departamento Administrativo Nacional de Estadistica, en el periodo
comprendido entre el primero (1) de octubre del afo anterior al gravable y la
misma fecha del afio inmediatamente anterior a este.

Es importante que en la gestidén financiera del Establecimiento Educativo, se
tenga en cuenta que todas las cifras y valores aplicables a impuestos,
sanciones y en general a todas las disposiciones tributarias de orden nacional,
estaran expresadas en UVT.

El Contador Publico del establecimiento educativo debera informarles de forma
oportuna los cambios que se presenten a la UVT, asi como los lineamientos
establecidos en la normatividad para su uso como unidad de calculo, Asi:

No. DE
RESOLUCION
DIAN FECHA VALOR |VIGENCIA
000245 3/12/2014| 28,279.00 2015
000115 6/11/2015( 29,753.00 2016

5.10 Calendario Tributario

El cumplimiento de obligaciones tributarias esta sujeto a fechas y plazos
establecidos por las autoridades nacionales y municipales. El incumplimiento de
tales plazos generara normalmente la aplicacion de sanciones monetarias.

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, mediante Decreto 2243 del 24 de
Noviembre de 2015, fija los lugares y plazos para la presentacion de las
declaraciones tributarias y para el pago de los impuestos, anticipos y
retenciones en la fuente.

En el caso de las obligaciones tributarias de caracter regional o municipal, cada
entidad territorial publicara su propio calendario tributario, el cual debe ser
tenido en cuenta por el Rector del Establecimiento Educativo (orientado por el
contador publico), para el cumplimiento oportuno de dichas obligaciones.

5.11 Sanciones Tributarias
El no cumplimiento oportuno o preciso de las obligaciones tributarias acarrea

sanciones para la persona o entidad responsable. En el caso de los
establecimientos educativos resultan relevantes los siguientes conceptos:
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ESTATUTO
TRIBUTARIO

TITULO

DESCRIPCION

641

EXTEMPORANEIDAD EN LA
PRESENTACION

Las personas o entidades obligadas a declarar, que presenten las declaraciones
tributarias en forma extemporanea, deberan liquidar y pagar una sancion por cada
mes o fraccién de mes calendario de retardo, equivalente al cinco por ciento (5%) del
total del impuesto a cargo o retencion objeto de la declaracidn tributaria, sin exceder|
del ciento por ciento (100%) del impuesto o retencidn, segln el caso.Esta sancion
se cobrara sin perjuicio de los intereses que origine el incumplimiento en el pago del
impuesto, anticipo o retencion a cargo del contribuyente, responsable o agente
retenedor. Cuando en la declaracion tributaria no resulte impuesto a cargo, la sancion
por cada mes o fraccion de mes calendario de retardo, sera equivalente al medio por|
ciento (0.5%) de los ingresos brutos percibidos por el declarante en el periodo objeto|
de declaracion, sin exceder la cifra menor resultante de aplicar el cinco por ciento|
(5%) a dichos ingresos, o del doble del saldo a favor si lo hubiere, o de la suma de|
2.500 uvt cuanistos en los numerales anteriores, se aumentara en una suma igual al
cinco por ciento (5%) del mayor valor a pagar o del menor saldo a su favor, segun el
caso, por cada mes o fraccion de mes calendario transcurrido entre la fecha de
presentacion de la declaracion inicial y la fecha del vencimiento del plazo para
declarar por el respectivo periodo, sin que la sancion total exceda del ciento po

642

EXTEMPORANEIDAD EN LA
PRESENTACION DE LAS
DECLARACIONES CON
POSTERIORIDAD AL
EMPLAZAMIENTO

El contribuyente, responsable, agente retenedor o declarante, que presente la
declaracion con posterioridad al emplazamiento, debera liquidar y pagar una sancion
por extemporaneidad por cada mes o fraccion de mes calendario de retardo,
equivalente al diez por ciento (10%) del total del impuesto a cargo o retencion objeto
de la declaracion tributaria, sin exceder del doscientos por ciento (200%) del
impuesto o retencion, segin el caso. Cuando en la declaracion tributaria no resulte
impuesto a cargo, la sancion por cada mes o fraccion de mes calendario de retardo,
sera equivalente al uno por ciento (1%) de los ingresos brutos percibidos por el
declarante en el periodo objeto de declaracion, sin exceder la cifra menor resultante
de aplicar el diez por ciento (10%) a dichos ingresos, o de cuatro (4) veces el valor
del saldo a favor silo hubiere, o de la suma de 5.000 UVT cuando no existiere saldo|
a fawor. En caso de que no haya ingresos en el periodo, la sancion por cada mes o
fraccion de mes sera del dos por cdo no existiere saldo a favor. En caso de que no
haya ingresos en el periodo, la sancion por cada mes o fraccion de mes sera del uno|
por ciento (1%) del patrimonio liquido del afio inmediatamente anterior, sin exceder la
cifra menor resultante de aplicar el diez por ciento

643

SANCION POR NO DECLARAR

En el caso de que la omision se refiera a la declaracion de retenciones, al diez por]
ciento (10%) de los cheques girados o costos y gastos de quien persiste en su
incumplimiento, que determine la Administracion por el periodo al cual corresponda
la declaracién no presentada, o al ciento por ciento (100%) de las retenciones que
figuren en la Ultima declaracion de retenciones presentada, el que fuere superior. Si
dentro del término para interponer el recurso contra la resolucién que impone la
sancion por no declarar, el contribuyente, responsable o agente retenedor, presenta
la declaracion, la sancién por no declarar se reducira al diez por ciento (10%) del
valor de la sancion inicialmente impuesta por la Administracion, en cuyo caso, el
contribuyente, responsable o agente retenedor, debera liquidarda y pagara al
presentar la declaracion tributaria. En todo caso, esta sancién no podra ser inferior al
valor de la sancion por extemporaneidad, liquidada de conformidad con lo previsto en
el articulo 642.

644

SANCION POR CORRECCION DE
LAS DECLARACIONES.

Cuando los contribuyentes, responsables o agentes retenedores, corrijan sus,
declaraciones tributarias, deberan liquidar y pagar una sancion equivalente a:1. El
diez por ciento (10%) del mayor valor a pagar o del menor saldo a su favor, segun el
caso, que se genere entre la comeccién y la declaracion inmediatamente anterior a
aquélla, cuando la correccion se realice antes de que se produzca emplazamiento
para corregir de que trata el articulo 685, o auto que ordene \isita de inspeccion
tributaria. 2. El weinte por ciento (20%) del mayor valor a pagar o del menor saldo a
su fawor, segin el caso, que se genere entre la correccion y la declaracion
inmediatamente anterior a aquélla, si la correccidn se realiza después de notificado|
el emplazamiento para corregir 0 auto que ordene wisita de inspeccién tributaria y
antes de notificarle el requerimiento especial o pliego de cargos. PARAGRAFO 1o.
Cuando la declaracion inicial se haya presentado en forma extemporanea, el monto
obtenido en cualquiera de los casos prewdo no existiere saldo a favor. En caso de|
que no haya ingresos en el periodo, la sancién por cada mes o fraccién de mes serd
del uno por ciento (1%) del patrimonic liquido del afio inmediatamente anterior, sin
exceder la cifra menor resultante de aplicar el diez por ciento (10%) al mismo, o del
doble del saldo a favor si lo hubiere, o de la suma de 2.500 UVT cuando no existiere

saldo a favor.r ciento (100%) del mayor valor a pagar o del menor saldo a fawor.
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Cuandola Administracion de Impuestosefectie una liquidacion de correccion
antmética sobre la declaracion tributaria, y resulte un mayor valor a pagar por
concepto de impuestos, anticipos o retenciones a cargo del declarante, o un menor|
saldo a su favor para compensar o devover, se aplicard una sancion equivalente al
SANCION POR CORRECCION|treinta por ciento (30%) del mayor welor a pagar o menor saldo a favor deteminado,
646 ARITMETICA. seqln el caso, sin perjuicio de los intereses moratorios 2 que haya lugar. La sancion
de que trata el presente ariculo, se reducira a la mitad de su walor, si el
contribuyente, responsable, agente retenedor o declarante, dentro del término
establecido para intemponer el recurso respectivo, acepta los hechos de la liquidacion
de comeccion, renuncia al mismo y cancela el mayor valor de la liquidacion de
correccidn, junto con la sancion reducida.

Constituye inexactitud sancionable en las declaraciones fributarias, la omision de
ingresos, de impuestos generados por las operaciones gravadas, de biengs o
actuaciones susceptibles de gravamen, asi como la inclusion de costos,
deducciones, descuentos, exenciones, pasivs, impuestos  descontables,
retenciones o anticipos, inexistentes, y, en general, la utilizacion en las
declaraciones trbutarias, o en los informes suministrados a las Oficinas de
Impuestos, dedatos o factores falsos, equivocados, incompletos o desfigurados, de
los cuales se derive un menor impuesto o saldo a pagar, o un mayor saldo a fawor
para el contribuyente o responsable. Igualmente, constituye inexactitud, el hecho de
647 SANCION POR INEXACTITUD,  [solicitar compensacidn o devolucion, sobre sumas a favor que hubieren sido objeto
de compensacion o dewlucion anterior. La sancidn por inexactitud sera equivalente
al ciento sesenta por ciento (160%) de la diferencia entre el saldo a pagar o saldo a
favor, segin el caso, determinado en la liquidacion oficial, y el declamtro de los dos
(2) meses siguientes a la fecha en que se notifique la sancion. Para tal efecto, en
uno y ofro caso, se debera presentar ante la oficina que estd conociendo de Ia
investigacion, un memorial de aceptacion de la sancion reducida en el cual se
acredite que la omision fue subsanada, asi como el pago o acuerdo de pago de la
mismahecho de no incluir en la declaracion la totalidad de retenciones que han
debido efectuarse, o el efectuaras y no declararas, o el declararias por un valor
inferior. En estos casos la sancion por inexactitud sera equivalente al ciento sesenta
por ciento (160%) del valor de la retencion no efectuada o no declarada.

Las personas y entidades obligadas a suministrar informacion tributaria asi como
aquellas a quienes se les haya solicitado informaciones o pruebas, que no la
suministren dentro del plazo establecido para ello o cuyo contenido presente erores
0 no corresponda a lo solicitado, incurriran en la siguiente sancién:-Una multa hasta
de 15.000 UVT, la cual sera fijada teniendo en cuenta los siguientes criterios: El
desconocimiento de los costos, rentas exentas, deducciones, descuentos, pasiwos,
impuestos descontables y refenciones, segin el caso, cuando la informacion
requerida se refiera a estos conceptos v de acuerdo con las nomas vigentes, deba
consenarse y mantenerse a disposicion de la Administracion de Impuestos. La
sancion a que se refiere el presente articulo, se reducird al diez por ciento (10%) de
la suma determinada sequn lo previsto en el literal a), si la omision es subsanada
antes de que se notifique la imposicion de la sancién; o al weinte por ciento (20%) de
tal suma, si la omision es subsanada dentro de los dos (2) meses siguientes a la
fecha en que se notifique la sancion. Para tal efecto, en uno y otro caso, se debera
presentar ante la oficina que esté conociendo de la investigacion, un memorial de
aceptacion de la sancion reducida en el cual se acredite que la omisién fue
subsanada, asi como el pago o acuerdo de pago de la misma

SANCION POR NO ENVIAR

o INFORMACION.
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5.12 Gravamen a los Movimientos Financieros — 4xmil

La ley 633 del 29 de Diciembre de 2000, mediante articulo 1, adicion6 el libro
sexto al Estatuto tributario, que va desde el articulo 870 al 881 correspondientes al
gravamen a los movimientos financieros, asi:

ARTICULO DEL
ESTATUTO
TRIBUTARIO TITULO DESCRIPCION

Créase como un nuevo impuesto, a partir del primero (10.) de
enero del afio 2001, el Gravamen a los Movimientos Financieros, a
GRAVAMEN A LOS MOVIMENTOS|carge de los usuarios del sistema financiero y de las entidades que,

870|FINANCIEROS, GME lo conforman.

El hecho generador del Gravamen a los Movimientos Financieros lo
constituye la realizacién de las transacciones financieras, mediante
las cuales se disponga de recursos depositados en cuentas
corrientes o de ahorros, asi como en cuentas de depédsito en el
871|HECHO GENERADOR DEL GMF Banco de la Republica, v los giros de chegues de gerencia.

TARIFA DEL GRAVAMEN A LOS|La tarifa del gravamen a los movimientos financieros sera del
872|MOVIMIENTOS FINANCIEROS cuatro por mil (4x1.000).

El Gravamen a los Movimientos Financieros es un impuesto
instantaneo y se causa en el momento en que se produzca la
873 CAUSACION DEL GMF disposicién de los recursos objeto de la transaccion financiera.

La base gravable del Gravamen a los Movimientos Financieros
estard integrada por el valor total de la transaccién financiera

874|BASE GRAVABLE DEL GMF mediante la cual se dispone de los recursos.

Seran sujetos pasivos del gravamen a los movimientos financieros
los usuarios y clientes de las entidades vigiladas por las
Superintendencias Bancaria*, de Valores* o de Economia Solidaria;
asi como las entidades Vvigiladas por estas mismas
875|SUJETOS PASIVOS DEL GMF superintendencias, incluido el Banco de la Republica.

Actuaran como agentes retenedores y seran responsables por el
recaudo y el pago del GMF, el Banco de la Republica y las demas
entidades vigiladas por la Superintendencia Bancaria*, de Valores*
o de Economia Solidaria en las cuales se encuentre la respectiva
cuenta corriente, de ahorros, de deposito, derechos sobre carteras
colectivas o donde se realicen los movimientos contables que
impliquen el traslado o la disposicion de recursos de que trata el
876|AGENTES DE RETENCION DEL GMF |articulo 871.

Se encuentran exentos del Gravamen a los Movimientos
Financieros: 9. El manejo de recursos publicos que hagan las
879|EXENCIONES DEL GMF tesorerias de las entidades territoriales.

El Decreto 405 del 14 de Marzo de 2001, sefialé “Identificacion de las cuentas por
parte de las tesorerias de las entidades territoriales. Para efectos del numeral 9°
del articulo 879 del Estatuto Tributario se entendera como “manejo de recursos
publicos” aquellas operaciones mediante las cuales se efectia la ejecucion del
Presupuesto General Territorial en forma directa o a través de sus drganos
ejecutores respectivos, salvo que se trate de recursos propios de los
establecimientos publicos del orden territorial los cuales no estan exentos de
gravamen a los movimientos financieros y como “tesorerias de las entidades
territoriales” aquellas instancias administrativas del orden territorial asimilables en
cuanto a sus funciones legales a la Direccion General del Tesoro Nacional.

Igualmente se considera manejo de recursos publicos, el traslado de impuestos de
las entidades recaudadoras a las tesorerias de los entes territoriales o a las
entidades que se designen para tal fin. La identificacion, ante los establecimientos
de crédito respectivos, de las cuentas corrientes o de ahorro donde se manejen de
manera exclusiva recursos publicos del Presupuesto General Territorial
correspondera a los tesoreros departamentales, municipales o distritales.
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5.12.1 Hecho Generador. Articulo 871 Estatuto Tributario, derogado a partir del
10. de enero de 2022, por el paragrafo del Art. 872, articulo adicionado por el
articulo 1 de la Ley 633 de 2000. El hecho generador del Gravamen a los
Movimientos Financieros lo constituye la realizacion de las transacciones
financieras, mediante las cuales se disponga de recursos depositados en cuentas
corrientes o de ahorros, asi como en cuentas de depédsito en el Banco de la
Republica, y los giros de cheques de gerencia, siempre que tal disposicion
implique:

e Retiro en efectivo.

e Retiro mediante cheque.

e Retiro mediante talonario.

* Retiro con tarjeta debito.

e Retiro por cajero electronico.

e Retiro o pago en puntos de pago.

e Notas débito

e La expedicion (giro) de cheques de gerencia.

e Traslado de fondos a cualquier titulo.

e Cesion de recursos a cualquier titulo.

e Traslado o cesion de recursos entre diferentes copropietarios sobre carteras
colectivas (asi no estén vinculados a una cuenta corriente, de ahorro o de
deposito).

e Retiro de recursos por parte del beneficiario o fideicomitente sobre carteras
colectivas (asi no estén vinculados a una cuenta corriente, de ahorro o de
depoésito).

e La disposicion de recursos a través de los denominados contratos o
convenios de recaudo o similares que suscriban las entidades financieras
con sus clientes y que no se manejen por cuenta corriente, de ahorros o de
deposito.

e Los pagos o transferencias efectuados a terceros a través de notas débito
manejados por cuentas contables o de otro género diferentes a las cuentas
corrientes, de ahorro o de depésito.

e Los movimientos contables en los que se configure el pago de obligaciones
o el traslado de bienes, recursos o de derechos a cualquier titulo.

e Los débitos efectuados sobre los depdsitos acreditados como saldos
positivos de tarjetas de créedito.

e El pago de los importes de los depodsitos a término mediante el abono en
cuenta.

Para evitar que la forma de algunas operaciones lleve a suponer que en la misma
se estan realizando varias transacciones, se considerd que existe solo una
transaccion cuando se produce:

a) El retiro del cheque y el pago del mismo en las cuentas de ahorro de sus
clientes para las entidades vigiladas por la Superintendencia de Economia
Solidaria.

b) La expedicién de cheques de gerencia con cargo a una cuenta corriente o de
ahorros del usuario.
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c) El movimiento contable y el abono en cuenta corriente o de ahorros que se
realice en las operaciones cambiarias se considera una sola operacién hasta el
pago al titular de la operacion de cambio, para lo cual los intermediarios
cambiarios deberan identificar la cuenta corriente o de ahorros mediante la cual
dispongan de los recursos.

Por lo tanto el manejo de cuentas de ahorro y corrientes, constituye el hecho
generador del Gravamen a los Movimientos Financieros GMF 4xmil.

Asi mismo la Ley 715 del 21 de Diciembre de 2001, en su articulo 97, sefald: “Los
recursos transferidos a las entidades territoriales por concepto del Sistema
General de Participaciones y los gastos que realicen las entidades territoriales con
ellos, estan exentos para dichas entidades del Gravamen a las transacciones
financieras.

Con base en esta disposicion, el directivo docente debe adelantar las gestiones
pertinentes ante la entidad bancaria para que las cuentas en las cuales se
administren los recursos del Sistema General de Participaciones — Gratuidad,
estén exentas del gravamen a los movimientos financieros, 4xmil.

CAPITULO VI

PROCESO DE CONTRATACION

El presente documento constituye una guia para las instituciones educativas
oficiales de los municipios no certificados del Departamento de Santander, en
torno al desarrollo de las etapas precontractuales, contractuales vy
poscontractuales de procesos cuyos recursos se financien con dineros
provenientes del fondo de servicios educativos, regulados por el Decreto 1075 del
26 de Mayo de 2015, que compila los Decreto 4791 del 19 de Diciembre de 2008 y
el Decreto 4807 del 20 de Diciembre de 2011.

Mediante el Decreto 4170 del 03 de Noviembre de 2011, se crea la Unidad
Administrativa Especial denominada Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente, como ente rector, que tiene como objetivo desarrollar
e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la organizacion y
articulacion, de los participes en los procesos de compras y contratacion publica
con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los
recursos del Estado.

A través de la contratacion se materializan las politicas publicas, ejecutandose la
mayor parte del gasto publico necesario de administracion y de inversién publica
(Decreto 1510 del 17 de Julio de 2013, Considerando).

Es importante indicar que en el manejo de la contrataciéon con cargo a los recursos
del Fondo de servicios educativos, los Establecimientos Educativos cuentan con el
apoyo de la Entidad Territorial certificada, conforme a lo dispuesto en el articulo
2.3.1.6.3.18 del Decreto 1075/2015.
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6.1 Fundamentos de la Contratacion

6.1.1 Definicion del Contrato. El contrato es un acto por el cual una parte se
obliga para con otra a proporcionar o efectuar o no alguna accién. La obligacién
puede ser reciproca si se trata de contratos bilaterales. (Arts. 1495 y 1496, Cédigo
Civil).

El articulo 32 de la Ley 80 del 28 de Octubre de 1993 establece que son contratos
estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las
entidades a las que se refiere el Estatuto General de Contratacion, previstos en el
derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la
autonomia de la voluntad.

El Decreto 410 del 27 de Marzo de 1971, por medio del cual se expide el cddigo
de comercio, en su articulo 864, cita” El contrato es un acuerdo de dos o mas
partes para constituir, regular o extinguir entre ellas una relacion juridica
patrimonial, y salvo estipulacién en contrario, se entendera celebrado en el lugar
de residencia del proponente y en el momento en que éste reciba la aceptacion de
la propuesta”.

Se presumira que el oferente ha recibido la aceptacion cuando el destinatario
pruebe la remision de ella dentro de los términos fijados por los articulos 850 y
851.

6.1.2 Contenido de la Minuta del Contrato. Le Ley 80 de 1993, en su articulo
40, senald: “que en los contratos que celebren las entidades estatales podran
incluirse las modalidades, condiciones y en general, las clausulas o estipulaciones
que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean
contrarias a la Constitucién, la Ley, el orden publico y a los principios y finalidades
de dicha Ley y a los de la buena administracion.

Elementos esenciales de la minuta. Los cuales permiten identificar las
caracteristicas principales en la relacion contractual del Establecimiento Educativo,
con sus contratistas en la ejecucion de los recursos del Fondo de servicios
educativos:

* Las Partes del Contrato. La minuta del contrato debe contener los datos de
identificacion (Nombre, apellidos, cédula de ciudadania, NIT, tipo de contribuyente:
persona natural o juridica, direccion, teléfono, correo electronico) del Fondo de
servicios educativos, del rector o director Rural y del contratista, asi mismo debe
verificarse que tanto contratante, como contratista esten facultados para contratar
y que el contratista no tenga alguna de las inhabilidades establecidas por la
normatividad.

* Namero del Contrato. Una vez perfeccionado el contrato, Art. 41 Ley 80 de
1993, con la firma de las partes y elevado a escrito, este debe ser numerado
consecutivamente y por anualidad.

* Consideraciones Previas. Se trata de las consideraciones relacionadas antes
de las clausulas del contrato, en ellas se indican las justificaciones que motivaron
la celebracion del mismo, los fundamentos legales y un resumen del
procedimiento de seleccion realizado.
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* El objeto. Es el bien, obra o servicio a entregar por parte del contratista y que el
Establecimiento Educativo espera recibir con la ejecucion de los recursos del
Fondo de servicios educativos. Dicho objeto no se puede modificar durante la
ejecucion del contrario, y su variacion implicaria realizar un nuevo proceso de
contratacion.

* Valor. Es el monto total a pagar por el bien o servicio adquirido, y frente al cual
la entidad contratante debe considerar los impuestos generados en la relacion
contractual.

* Forma de Pago. El pago total puede distribuirse en pagos parciales segun las
entregas pactadas, de acuerdo con la libre voluntad de las partes.

El paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, sefnald: “En los contratos que
celebren las entidades estatales se podra pactar el pago anticipado y la entrega de
anticipos, pero su monto no podra exceder del 50% del valor del respectivo
contrato.

Entiéndase por anticipo, la suma de dinero que se entrega al contratista para ser
destinada al cubrimiento de los costos en que este debe incurrir para iniciar la
ejecuciéon del objeto contractual, en otras palabras, es la financiacion por parte de
la entidad estatal de los bienes y servicios correspondientes a la prestacién a
ejecutar, bajo estas condiciones se exige que el mismo sea amparado con una
garantia consistente en una poliza de seguro correspondiente al 100% de su valor,
como también que se amortice durante la ejecucion del contrato, de acuerdo a lo
establecido en el art. 7 Ley 1150 de 2007 y Titulo Ill, Capitulo |, Decreto 1510 de
2013,

* Plazo. Se refiere al periodo de tiempo de vigencia del contrato, durante el cual
el contratista se obliga a entregar el bien, obra o servicio, objeto del mismo.

* Garantias. Son las pdlizas expedidas por compafias de seguros legalmente
autorizadas para funcionar en Colombia.

El art. 7 de la Ley 1150 de 2007, incluye la exigencia de garantias necesarias para
amparar el cumplimiento de las obligaciones, de acuerdo con el tipo de contrato y
lo estipulado en el Titulo lll, Capitulo | del Decreto 1510 de 2013.

Asi mismo, el art. 77 del Decreto 1510 de 2013, senald, que en la contratacion
directa la exigencia de garantias establecidas en el Titulo Ill, no es obligatoria y la
justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos.

* Obligaciones de las partes. Detalle de las obligaciones del contratante y
contratista.

* Clausulas Excepcionales. Este tipo de clausulas constituyen herramientas
juridicas que facultan a la administracién publica a decretar decisiones unilaterales
o resolver situaciones que afecten la ejecucion del contrato. El articulo 14 de la
Ley 80 de 1993, define las clausulas excepcionales como medios que las
entidades estatales pueden utilizar para el cumplimiento del objeto contractual,
entre ellas, las clausulas de terminacion, interpretacién y modificacion unilateral,
caducidad de los contratos que tengan por objeto la prestacion de servicios
publicos, asi como en los contratos de obra.
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Las entidades estatales también pueden pactar estas clausulas en los contratos
de suministro y de prestacion de servicios. Asi mismo, dichas clausulas se
entienden pactadas aun cuando no se consignen expresamente.

6.1.3 Marco normativo. La administracién del Fondo de servicios educativos y
las actuaciones de contratacion que realicen los Establecimientos Educativo se
rigen por lo establecido en la Constitucién Politica de Colombia, la Ley 715 de

2001, el Estatuto General de Contratacion y las normas que lo reglamentan y lo
modifican, y por el reglamento que expide cada Consejo Directivo para regular la

contratacién que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales
vigentes (SMLMV), tal como lo establece el Decreto 1075 de 2015 Art. 2.3.1.6.3.5,
numeral 6 y art. 2.3.1.6.3.17 (Decreto 4791 de 2008, art. 5, numeral 6 y art. 17).

Por lo tanto todas las actuaciones de contratacion que realicen los
Establecimientos Educativos se ajustaran a las siguientes normas legales:

NORMATIVIDAD FECHA DESCRIPCION

LEY 80 28/10/1993 Por la C.l:lai se expis:lPT el .l'Estat‘utq General de
Contrataciéon de la Administraciéon Puablica.

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar
LEY 190 06/06/1995 Ig mor_al_ldad en la Admlnlstrac:lon_pubhca y se ﬁj.?n
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa.

Por la cual se dictan normas organicas en materia
de recursos y competencias de conformidad con los
articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de
LEY 715 21/12/2001 2_001) _d_e la Constituciérj Politica y dif:tan otras
disposiciones para organizar la prestacién de los
servicios de educacién y salud, entre otros. (Capitulo
Il De las instituciones educativas, los rectores y los
recursos)

Por medio de la cual se introducen medidas para la
LEY 1150 16/07/2007 |eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y
se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencién, investigacion y
sancion de actos de corrupcién y la efectividad del
control de la gestion publica.

Por el cual se dictan normas para suprimir o
DECRETO 019 |10/01/2012 |reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracién Publica.
Por el cual se reglamenta el sistema de compras vy
contratacion publica.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion, que compila en
el Capitulo 6 - Seccién 3: Fondos de Servicios
Educativos de los Establecimientos Educativos
Estatales (Decreto 4791 del 19 de Diciembre de
2008 y Seccidon 4: Gratuidad Educativa para los
estudiantes de educacién preescolar, primaria,
secundaria y media de las Instituciones Educativas
Estatales (Decreto 4807 del 20 de Diciembre de
2011).

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacién Nacional (Titulo I: Contratacion Estatal).
(Compila el Decreto 1510 del 17/07/2013)

LEY 1474 12/07/2011

DECRETO 1510 ([17/07/2013

DECRETO 1075 |[26/05/2015

DECRETO 1082 |26/05/2015
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6.1.4 Principios que regiran las actuaciones contractuales. De acuerdo con la
Constitucion Politica (art. 209), la funcién administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamentos en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Por ello, el Estatuto General de Contratacion se orienta por postulados que
permiten cumplir los fines del Estado. En particular, la Ley 80 de 1993 (arts. 23,
24, 25,626y 29), la Ley 1150 de 2007 (arts. 5 y 13) y sus decretos reglamentarios
han establecido los principios necesarios para garantizar el debido proceso y la
seleccion objetiva, a fin de propender por la eleccion de la oferta mas favorable y
conveniente para la entidad publica.

Las Instituciones Educativa oficiales de los municipios no certificados del
Departamento de Santander, aplicaran los siguientes principios que rigen la
contratacion publica y la funcién administrativa:

* La Ley 489 del 29 de Diciembre de 1998, en su articulo 3, cita: “La funcidn
administrativa se desarrollara conforme a los principios constitucionales, en
particular los atinentes a la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia,
imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad y
transparencia”:

PRINCIPIOS DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

El principio de presuncion de buena fe implica tener en cuenta que
la seguridad juridica, la lealtad, la credibilidad y la certidumbre son
reglas basicas de convivencia y que, como tales, se convierten en
presupuestos de las actuaciones de todas las personas.

BUENA FE

Implica que las autoridades daran el mismo trato y proteccién a las
IGUALDAD personas e instituciones que intervengan en las actuaciones bajo
su conocimiento, es decir, se dé un trato administrativo uniforme.

Supone que los servidores publicos desemperien sus funciones
con toda honestidad, desinterés y con absoluto respeto a las
normas sobre obligaciones, incom patibilidades y prohibiciones, es
decir, tener una actitud coherente con la legalidad y los fines del
ordenamiento, que respeten las formalidades y finalidades que se
derivan del principio de legalidad.

faculta al impulso oficioso de los procedimientos, supresion de
tramites innecesarios, utilizacion de herramientas de|
CELERIDAD estandarizacion, sin que ello releve a las autoridades de la
obligaciéon de considerar todos los argumentos y pruebas de los
interesados.

El principio de economia se deriva del debido proceso y se orienta
a que la administracion no introduzca elementos no previstos en el
ordenamiento juridico para cada actuacion administrativa, con lo
cual se busca que dichas actuaciones se realicen en el menor
tiempo posible, disminuyendo gastos, y no exigiendo mas
documentos de los necesarios, procurando el mas alto nivel de
calidad de las actuaciones y la proteccion de los derechos de las
personas.

Implica considerar que la finalidad de los procedimientos consiste
en asegurar y garantizar los derechos de todas las personas sin
IMPARCIALIDAD |discriminacion alguna y sin tener en consideracion factores de
afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacién
subjetiva.

Esta enfocada a que las actuaciones se orienten a que los
procedimientos logren su finalidad, implica remover de oficio los
obstaculos puramente formales, evitar decisiones inhibitorias,
EFICACIA dilaciones o retardos y sanear las irregularidades procedimentales
que se presenten, con el fin de que se hagan realidad los fines
para los cuales fue instituida la administracion, con miras a la
efectividad de los derechos individuales y colectivos.

Implica el deber de proceder con austeridad y eficiencia, optimizar
el uso del tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto
nivel de calidad en sus actuaciones y la proteccion de los
derechos de las personas.

Implica promover y atender las iniciativas de los ciudadanos,
organizaciones y comunidades encaminadas a intervenir en los
procesos de deliberacion, formulacidon, ejecucion, control y
evaluacion de la gestion publica.

Implica que cada una de las decisiones que adopte la entidad
PUBLICIDAD contratante deben ser comunicadas, notificadas y publicadas, en

los términos de ley. 1 zd \/LAR 2[“5}
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* En la contratacion pubica, tanto entidades como particulares estan obligados a
sujetarse a los siguientes principios, establecidos en la Ley 80 del 28 de Octubre
de 1993, en los articulos 24, 25, 26:

PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL

TRANSPARENCIA |[claras, justas y completas, que permitan a los proponentes

Bajo el principio de transparencia se asegura que la contratacion
adelantada por las entidades estatales se realicen mediante
procesos de seleccion publicos, cuyas reglas sean objetivas,

entregar propuestas idéneas, asi como presentar objeciones,
observaciones, preguntas y/o aclaraciones a los documentos
adoptados por la entidad.

ECONOMIA que no exijan mas documentos y copias que los estrictamente

Implica que se adelanten procedimientos agiles, en el menor tiempo
y con la menor cantidad de gastos de quienes intervienen en ellos,

necesarios, ni autenticaciones ni notas de presentacion personal,
salvo cuando la ley lo ordene en forma expresa.

RESPONSABILIDAD |lo pactado y velar por la proteccion de los derechos de la entidad y

Respetar los fines de la contratacion, vigilar correcta ejecucion de

del contratista.

PRINCIPIOS RECTORES DE LA CONTRATACION ESTATAL

DEBIDO
PROCESO

El debido proceso, es un derecho contemplado en la Constitucion Politica, Art. 29, el
cual se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y administrativas.

De acuerdo con el articulo 17 de la Ley 1150 del 16 de Julio de 2007, el debido proceso
es un principio rector en materia sancionatoria de las actuaciones contractuales.
Estipula que para efectos de imponerse multas y clausula penal pecuniaria al
contratista se debe surtir un procedimiento minimo que garantice al afectado su
derecho a la defensa y poder presentar las pruebas que estime convenientes.

La normatividad establece que en el caso de las entidades que cuentan con un régimen
contractual excepcional al del Estatuto General de Contratacion, como es el caso de la
contratacion inferior a 20 SMLV de los Fondos de Servicios Educativos de los
Establecimientos Educativos, la Ley 1150 de 2007, extendio la obligatoriedad de
observar los principios de la funcién administrativa, por administrar recursos publicos
en el cumplimiento de sus competencias. De esta forma, el articulo 13 establece:
“Principios generales de la actividad contractual para entidades no sometidas al
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Puablica. Las entidades
estatales que por disposicion legal cuenten con un régimen contractual excepcional al
del Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica, aplicaran en
desarrollo de su actividad contractual, acorde con su régimen legal especial, los
principios de la funcién administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los articulos
209 y 267 de la Constitucion Politica, respectivamente segulin sea el caso y estaran
sometidas al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente para la
contratacion estatal.”

PLANEACION

La planeacién, entendida como la organizacion logica y coherente de las metas y los
recursos para desarrollar un proyecto, es pilar de la contratacion estatal. De alli la
importancia de que esta actividad contractual sea el fruto de la planeacion, el control y

el seguimiento por parte de los servidores publicos.
La Procuraduria General de la Nacién, frente al alcance del principio de planeacion, se
ha referido en los siguientes términos :“...El principio de planeacion es una

manifestacion del principio de economia, consagrado en el articulo 25 de la Ley 80 de
1993, como se desprende de lo dispuesto en los numerales 6, 7 y 12 a 14 de esta
disposicion.

El principio de planeacion busca garantizar que la escogencia de los contratistas, la
celebracién, ejecucidon y liquidacion de los contratos no sea producto de la
improvisacién; en consecuencia, en virtud de este principio, cualquier proyecto que
pretenda adelantar una entidad publica debe estar precedido de estudios encaminados
a determinar su viabilidad técnica y econémica (...).
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6.1.5 Facultades para contratar. Los fondos de servicios educativos carecen de
personeria juridica. Los rectores o directores rurales son ordenadores del gasto
del Fondo de servicios educativos previa aprobacion del Consejo Directivo de
conformidad con lo establecido por el Decreto 1075 de 2015, articulos 2.3.1.6.3.4
y 2.3.1.6.3.5 numeral 7 (Decreto 4791 de 2008, articulos 4 y 5).

Es responsabilidad de los rectores o directores rurales, de acuerdo al Decreto
1075 de 2015, articulo 2.3.1.6.3.6, numeral 4 (Decreto 4791 de 2008, articulo 6),
celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con
cargo a los recursos del Fondo de servicios educativos, de acuerdo con el flujo de
caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad
presupuestal y de tesoreria.

6.1.6 Régimen de contratacion. Para determinar el régimen de contratacion
aplicable para contratos que se financien con recursos del Fondo de servicios
educativos se debe tener en cuenta lo contemplado en el Articulo 2.3.1.6.3.17 del
Decreto 1075 de 2015 (Decreto 4791 de 2008, articulo 17) y el Articulo 13 de la
Ley 715 de 2001, los cuales establecen:

Los procesos contractuales cuya cuantia supere los veinte (20) salarios minimos
mensuales legales vigentes, se deben regir por el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica, teniendo en cuenta su valor vy
naturaleza, y las circunstancias en las que se celebren, por consiguiente se
debera aplicar la Ley 80 del 28 de Octubre de 1993, Ley 1150 del 16 de Julio de
2007, el Decreto 1082 del 26 de Mayo de 2015 y todas las guias, manuales,
circulares y demas lineamientos que expida la Agencia Nacional de Contratacion
Publica— Colombia Compra Eficiente.

Los procesos contractuales cuya cuantia sea inferior a los veinte (20) salarios
minimos mensuales legales vigentes, se deberan regir por los procedimientos
establecidos en el reglamento que expida el Consejo Directivo, quien podra
sefialar con base en la experiencia y en el analisis concreto de las necesidades
del establecimiento, los tramites, garantias y constancias que deban cumplirse
para que el rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree, extinga o
modifique obligaciones que deban registrarse en Fondo de servicios educativos,
conforme lo dispone el Articulo 13 de la Ley 715 de 2001; ninguna otra norma de
la Ley 80 de 1993 sera aplicable a los actos y contratos de cuantia inferior a veinte
(20) salarios minimos mensuales que hayan de vincularse a las cuentas de los
Fondos.

6.1.7 Participes de la Contratacion Publica. El Decreto 1510 del 17 de Julio de
2013, en su articulo 2, sefiald los participes del sistema de compras y contratacion
publica:

e Las entidades estatales que adelantan procesos de contratacion.

e En los términos de la ley, las entidades estatales pueden asociarse para la
adquisicion conjunta de bienes, obras y servicios.

e Colombia Compra Eficiente como ente rector de la contratacion publica.
(Anexo 20).

e Los oferentes en los Procesos de Contratacion.
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Los contratistas.

o
e Los supervisores.
e Los interventores.
e Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la

participacion ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la

ley.

PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

NORMATIVIDAD

CONCEPTO

ENTIDAD CONTRATANTE

DECRETO 1075 DEL
26 DE MAYO DE 2015,
ART. 2.3.16.36 (QUE
COMPILA EL
DECRETO 4791, ART.
6 Numeral 4.)

Es responsabilidad de los rectores o directores rurales,celebrar
los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los
gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de
la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y
de tesoreria.

AGENCIA NACIONAL DE
CONTRATACION

PUBLICA COLOMBIA|
COMPRAEFICIENTE

DECRETO 4170 DEL
03 DE NOVIEMBRE DE
2011

El articulo 2, establece: que la Agencia Nacional de Contratacién
Publica como ente rector, tiene como objetivo desarrollar e
impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la
organziacién y articulacion, de los participes en los procesos de
compras y contratacion publica, con el fin de lograr una mayor
eficiciencia, transparencia y optimizaciéon de los recursos del
Estado.

OFERENTES
CONTRATISTAS

LEY 80 DEL 28 DE
OCTUBRE DE 1993 -
CODIGO CML ART.
1503 - 1504 - 1505.

Es quien debe presentar los documentos para acreditar los
requisitos habilitantes en un Proceso de Contratacién. El
articulo 6 de la Ley 80 del 28 de Octubre de 1993, sefald:
"Pueden celebrar contratos con las entidades estatales las
personas consideradas legalmente capaces en las
disposiciones vigentes. Por el contrario, no pueden celebrar
contratos con entidades estatales, las personas declaradas
como no capaces de acuerdo con la ley civil, comercial, y otros
estatutos en materias especificas.

SUPERVISOR
INTERVENTOR

m

LEY 1474 DEL 12 DE
JULIO DE 2011 - ART.
83Y 84.

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la
ocurrencia de actos de corrupcién y de tutelar la transparencia
de la actividad contractual, las entidades publicas estan
obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del
objeto contratado a través de un supervisor o un interventor:
*La supervision es el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico sobre el cumplimiento del objeto
del contrato. Es ejercida por la misma entidad estatal cuando no
se requieren conocimientos especializados. Para la supervision,
la entidad estatal puede contratar personal de apoyo, a través
de los contratos de prestacion de  servicios.
*La interventoria consiste en el seguimiento técnico sobre el
cumplimiento del contrato realizado por una persona natural o
juridica contratada por la entidad estatal, cuando el seguimiento
del contrato suponga conocimiento especializado en la materia,
o cuando la complejidad del objeto asi lo justifique. El contrato
de interventoria es supervisado directamente por la entidad
estatal.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar
informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la
gjecucion contractual, y seran responsables por mantener
infformada a la entidad contratante de los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal
incumplimiento se presente.
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6.1.8_ Documentos del Proceso Contractual. E! Decreto 1510 de 2013,
CAPITULO Il (Definiciones), relaciona los siguientes:

a) Estudios y documentos previos. (Art. 20 Decreto 1510 de 2013)

b) Aviso de convocatoria. (Art. 21 Decreto 1510 de 2013)

c) Pliegos de condiciones o invitacion. (Art. 22 Decreto 1510 de 2013)

d) Las Adendas

e) La Oferta

f) Informe de evaluacion.

g) El contrato.

h) Cualquier otro documento expedido por la entidad estatal durante el proceso de
contratacién.

6.1.9 Tipos de Contrato segun el objeto. La ley 80 de 1993, en el art. 32,
define los contratos estatales como actos juridicos generadores de obligaciones,
citamos algunos tipos de contratos:

* Contrato de Obra. En el numeral 1 de la Ley 80 de 1993, establece, que son
contratos celebrados para la construccién, mantenimiento, instalacion y, en
general, para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes
inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.

* Contrato de Consultoria. En el numeral 2 de la Ley 80 de 1993, reglamentado
por el Decreto 2326 del 29 de Diciembre de 1995, hace referencia a los estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnostico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a
las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision. También son
contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccién, programacion y la ejecucion de
disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

* Contrato de Prestacion de Servicios. En el numeral 3 de la Ley 80 de 1993,
los define como los celebrados para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad, dichos contratos solo podran
celebrarse con personas naturales 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
celebraran por el término estrictamente indispensable.

* Contrato de Concesién. En el numeral 4 de la Ley 80 de 1993, los define como
los celebrados con el objeto de otorgar a una persona, denominada concesionario,
la prestacion, operacién, explotacion, organizacion o gestion, total o parcial, de un
servicio publico, o la construccién, explotacidon o conservacion total o parcial, de
una obra o bien destinados al servicio o uso publico, asi como todas aquellas
actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento de la obra o
servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control de la
entidad concedente.

* Contrato de Arrendamiento. De acuerdo con el articulo 1973 del Codigo Civil,
el arrendamiento es un contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente,
la una a conceder el goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra o prestar un servicio,
y la otra a pagar por este goce, obra o servicio un precio determinado.
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* Contrato de Suministro. El Decreto 410 de 1971 Coédigo de Comercio regula
en el Titulo lll el contrato de suministro, sus reglas, criterios de determinacion del
precio, pago del precio en suministros periédicos y continuos, fijacion del plazo
para cada prestaciéon, incumplimiento y consecuencias y en el articulo 968 define
que es el contrato por el cual una parte se obliga, a cambio de una
contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones
perioddicas o continuadas de cosas o servicios.

* Contrato de Transporte. El Decreto 410 de 1971 Coédigo de Comercio, articulo
981, subrogado por el articulo 1 del Decreto extraordinario 01 del 02 de Enero de
1990, lo define como un contrato por medio del cual una de las partes se obliga
para con la otra, a cambio de un precio, a conducir de un lugar a otro, por
determinado medio y en el plazo fijado, personas o cosas y entregar éstas al
destinatario.

* Contrato de Compraventa. El Decreto 410 de 1971 Codigo de Comercio,
articulo 905, senala que la compraventa es un contrato en el que una de las partes
se obliga a trasmitir la propiedad de un bien y la otra parte a pagarla en dinero.
Cuando el precio consiste en parte en dinero y parte en otro bien, se entiende
como per muta si el bien vale mas que el dinero, y venta en el caso contrario.

Para consultar modelos de diferentes tipos de contratos, acceder a la direccidn
web de Colombia Compra Eficiente, asi mismo, cualquier inquietud dirigirla a la
oficina juridica de la Secretaria de Educacion:

asuntoslegaleseducacion@gmail.com

www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/contratos

6.2 Modalidades de Seleccion

Son los procedimientos establecidos por ley para la seleccién de contratistas.
Cada una de las modalidades de seleccién contiene actividades o procedimientos
particulares de acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar, las circunstancias
de la contratacion y el valor del contrato, las cuales han sido disefiadas en la
normatividad con miras a proporcionar instrumentos que permitan el cumplimiento
de los fines del Estado sujeto a los principios de transparencia, economia,
planeacién y responsabilidad, asi:

MODALIDADES DE SELECCION CONTRACTUTAL

LEY 1150/2007. NUMERAL 1.
REGLA GENERAL LICITACION DECRETO 1082/2015 ART.
2212917

LEY 1150/2007. NUMERAL 2.
SELECCION ABREVIADA |DECRETO 1082/2015. ART]
22.1.2.1.2.1

LEY 1150/2007. NUMERAL 3.
CONCURSO DE MERITOS [DECRETO 1082/2015. ART.
22,2031,

LEY 1150/2007. NUMERAL 4.
CONTRATACION DIRECTA |[DECRETO 1082/2015. ART.
2:2.1.2.1.4.1.

EXCERCIONES DECRETO 1082/2015. ART.
MINIMA CUANTIA 2.2.1.2.1.5.1(COMPILA
DECRETO 1510/2013. ART.
84.

LEY 715/2001. ART. 13.
DECRETO 1075/2015. ART.
CONTRATACION INFERIOR|2.3.1.6.3.17 Y ART 2.3.1.6.3.5
A (20) SMLNMV NUMERAL (5] (COMPILA
DECRETO 4791/2008 ART 5,
NUMERAL 68 Y ART 17.
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6.2.1 Licitacién. El articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, sefal6 que esta es la regla
general para la escogencia del contratista.

El paragrafo del articulo 30 de la Ley 80 de 1993, define la Licitacion Publica como
el procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten
sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

La licitacion publica procede como regla general en la adjudicacion de todos los
contratos, cuya seleccidon no se realice por las modalidades excepcionales de
seleccion abreviada, contratacion directa, concurso de meéritos, minima cuantia, y
en el caso de los Fondo de Ser, el régimen especial de contratacion inferior a 20
SMLMV.

Para adelantar una licitacién publica la Ley 80 de 1993 (Art. 25, numerales 6, 7 y
12) y la Ley 1150 de 2007 (Paragrafo 1, Art. 2) establecen los siguientes requisitos
previos:

« Existencia de partidas o disponibilidades presupuestales

« Analisis de conveniencia o inconveniencia del objeto a contratar y las
autorizaciones y aprobaciones para ello.

« Con la debida ante antelacion a la apertura del procedimiento de seleccion
o de la firma del contrato, segun el caso, deberan elaborarse los estudios,
disefios y proyectos requeridos, y los pliegos de condiciones o términos de
referencia.

« Justificaciéon de los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de
seleccidén que se propone adelantar.

Una entidad adelanta un proceso de licitacién, entre otros, en los siguientes casos:

El objeto a contratar tiene un caracter complejo y es de alta cuantia.
No esta definido un proceso de seleccion especifico.

El objeto del contrato, es una obra publica y es de mayor cuantia.
Contratos de concesion

(Anexo 21).

6.2.2 Seleccion Abreviada. Es la modalidad de seleccion objetiva prevista para
aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o
servicio, pueda adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de
la gestion contractual. (Ley 1150 de 2007, Art. 2, numeral 2).

Cuando los bienes y servicios a adquirir son de caracteristicas técnicas uniformes
se utilizara la causal de subasta inversa presencial.

En los siguientes casos se utilizara la causal de seleccion abreviada de
conformidad con lo sefialado por el Numeral 2 del Articulo 2 de la Ley 1150 de
2007:

a) Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién. Estos corresponden a aquellos con las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus
caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos.
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b) La Contratacion de menor cuantia. Se entendera por menor cuantia los valores
que a continuacién se relacionan, determinados en funciéon de los presupuestos
anuales de las entidades publicas expresados en salarios minimos legales
mensuales, segun la Ley 1150 de 2007, asi:

PRESUPUESTO ANUAL DE LAIMENOR  CUANTIA
ENTIDAD (SMLMYV) (SMLMV) HASTA

Superior o igulal a 1.200.000 1.000
Entre 850.000 y 1.200.000 850
Entre 400.000 y 850.000 650
Entre 120.000 y 400.000 450
Inferior a 120.000 280

c) Contratos para la prestacion de servicios de salud.

d) Contratacién cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto, en
cuyo caso la entidad debera iniciar la seleccion abreviada dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la declaracion de desierta del proceso inicial.

e) La enajenacion de bines del Estado, con excepcion de aquellos a que se refiere
la Ley 226 de 1995.

f) Productos de origen o destinaciéon agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas
de productos legalmente constituidas.

g) Para la ejecuciéon de programas a los que se refiere el literal (h) del numeral 2
del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

h) Para la adquisicion de bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional
de acuerdo con las categorias establecidas en el articulo 2.2.1.2.1.2.26 del
Decreto 1082 de 2015 — Art. 65 Decreto 1510 de 2013.

* Subasta Inversa. La seleccion abreviada mediante subasta inversa podra tener
una de las siguientes modalidades:

» Subasta Inversa Electrénica.
» Subasta inversa presencial.

En lo que respecta al procedimiento para los procesos contractuales por Seleccion
Abreviada, la Institucién Educativa debera ceiiirse a lo dispuesto en la Subseccion
2 “Seleccion Abreviada”, de la Seccion 1 “Modalidades de Seleccién” del Decreto
1082 de 2015. (Anexo 22 y 23).
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6.2.3 Concurso de Méritos. Corresponde a la modalidad prevista para la
seleccion de consultores o proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de
concurso abierto o de precalificacion. En este ultimo caso, la conformacion de la
lista de precalificados se hara mediante convocatoria publica, permitiéndose
establecer listas limitadas de oferentes utilizando para el efecto, entre oftros,
criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organizacion de los
proponentes, segtin sea el caso (Numeral 3, articulo 2°, Ley 1150/2007).

En los términos previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2,
reglamentado por el Decreto 2326 del 29 de Diciembre de 1995, o la norma que lo
modifique, reglamente, adicione o complemente cuando la Institucion Educativa
requiera contratar servicios de consultoria o proyectos de arquitectura, el cual
podra ser abierto o con precalificacion

Cuando lo considere pertinente de acuerdo con la complejidad de la consultoria, el
Establecimiento Educativo, puede hacer una precalificacién de los oferentes, que
debera estar motivado en la etapa de planeacion.

En lo que respecta al procedimiento para los procesos contractuales por Concurso
de méritos, el Establecimiento Educativo, debera cenirse a lo dispuesto en la
Subseccién 3 “Concurso de méritos”, de la Seccidon 1 “Modalidades de Seleccion”
del Decreto 1082 de 2015.

6.2.4 Contratacién Directa. Es la modalidad de seleccion, que procede
Unicamente en los casos definidos expresamente por la Ley, permite la
escogencia del contratista directamente. Es un mecanismo excepcional, las
causales son taxativas de interpretacion restrictiva y no se puede extender por
analogia ni interpretacion.

La entidad estatal debe sefalar en un acto administrativo la justificacion para
contratar bajo la modalidad de contratacion directa, el cual debe contener:

e La causal que invoca para contratar directamente.

¢ El objeto del Contrato

e El presupuesto para la contrataciéon y las condiciones que exigira al
contratista.

e El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y
documentos previos.

Este acto administrativo no es necesario cuando los contratos a celebrar son
prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, y para la
contratacién de empréstitos y los contratos interadministrativos que celebre el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con el Banco de la Republica. Art.
2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015 — Art. 73 Decreto 1510 de 2013.

Procede cuando la necesidad a satisfacer por el Establecimiento Educativo,
coincida con las causales de contratacion establecidas en la ley. Art. 2, numeral 4
Ley 1150 de 2007, asi:
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* Urgencia manifiesta. De acuerdo al Art. 42 de la Ley 80 de 1993, existe
urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el suministro de
bienes, o la prestacion de servicios, o la ejecucion de obras en el inmediato futuro,
al presentarse hechos relacionados con estados de excepcion; cuando se trate de
remediar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o de
fuerza mayor o desastre, que demanden actuaciones inmediatas y, en general
cuando se trate de situaciones similares que no hagan posible acudir a los
procedimientos de seleccién o concurso publico.

La urgencia manifiesta debe declararse mediante acto administrativo motivado, el
cual hara las veces del acto administrativo de justificacion y en este caso la
entidad estatal no estd obligada a elaborar estudios y documentos previos.
Art. 2.2.1.2.1.4.2 Decreto 1082 de 2015 — Art. 74 Decreto 1510 de 2013.

A fin de atender las necesidades y gastos propios de la urgencia manifiesta, se
pueden efectuar los traslados presupuestales internos requeridos en el
presupuesto de la entidad estatal.

Asi mismo, la misma norma establece (Art. 43) que inmediatamente después de
celebrados los contratos originados en la urgencia manifiesta, éstos y el acto
administrativo que la declard, junto con el expediente de los antecedentes
administrativos, de la actuacion y de las pruebas de los hechos, se enviara al
funcionario u organismo que ejerza el control fiscal en la respectiva entidad, el cual
debera pronunciarse dentro de los dos (2) meses siguientes sobre los hechos y
circunstancias que determinaron tal declaracion.

De proceder, dicho funcionario u organismo debe solicitar al jefe inmediato del
servidor publico que celebré los referidos contratos o a la autoridad competente,
segun el caso, la iniciacidon de la correspondiente investigacion disciplinaria y
dispondra el envio del asunto a los funcionarios competentes para el conocimiento
de las otras acciones.

El uso indebido de la contratacidon de urgencia es causal de mala conducta. Lo
anterior, sin perjuicio de otros mecanismos de control que senale el reglamento
para garantizar la adecuada y correcta utilizacion de la contrataciéon de urgencia.

En la contratacion directa la exigencia de garantias no es obligatoria y la
justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos.
Art. 2.2.1.2.1.4.5 Decreto 1082 de 2015 — Art. 77 Decreto 1510 de 2013.

* Contratacion de empréstitos. En la contratacion de empréstitos, los estudios y
documentos previos no son publicos. Art. 2.2.1.2.1.4.3 Decreto 1082 de 2015 —
Art. 75 Decreto 1510 de 2013.

*Convenios o contratos interadministrativos. Los contratos interadministrativos
se suscriben directamente entre entidades estatales. La norma establece que
pueden celebrarse siempre que las obligaciones derivadas del contrato tengan
relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora, senalado en la ley o en sus
reglamentos (Num.4, Art.2, Ley 1150 de 2007).

1 8 MAR 2016



Z 2-- 03270

CODIGO: ; ;
RESOLUCION ABLRGaE { FECHA: 03-11-15 VERSION: 4 | PAG. 123 DE 190

Se exceptlan los contratos de obra, suministro, fiducia publica y encargo fiduciario
cuando las instituciones de educacién superior publica sean las ejecutoras. Dichos
contratos pueden ser ejecutados por las entidades estatales, si participan en
procesos de licitacion publica o seleccion abreviada.

* Cuando no exista pluralidad de oferentes. El Art. 2.2.1.2.1.4.8 Decreto 1082
de 2015 - Art 80 del Decreto 1510 de 2013, sefiald que no existe pluralidad de
oferentes cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el
servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de
autor, o por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional. Estas circunstancias
deben constar en el estudio previo que soporta la contratacion.

* Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales. Las entidades estatales pueden contratar
bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestidon con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En
este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente
varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion se refieren a los de naturaleza
intelectual diferente a la consultoria, derivados del cumplimiento de las funciones
de la entidad, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales. (Art. 2.2.1.2.1.4.9 Decreto 1082 de 2015 — Art. 81 Decreto 1510 de
2013), y la de trabajos artisticos que so6lo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y documentos
previos (Literal h, Numeral. 4, Art.2, Ley 1150 de 2007).

Procedimientos de seleccion:

a) Verificacion de la inclusion de la necesidad de contratacion en el Plan de
Compras o Plan Anual de Adquisiciones.

b) Elaboracién de los estudios previos.

c) Solicitud y expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal.
d) Solicitud al potencial contratista de documentacién requerida.

e) Verificacion del cumplimiento de los requisitos.

f) Emision de la certificacion de carencia de personal, o insuficiencia de personal
de planta en la entidad.

g) Verificacion de requisitos de experiencia e idoneidad y expedicion de la
correspondiente certificacién.
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* Arrendamiento de bienes inmuebles. Las entidades estatales pueden alquilar
o arrendar inmuebles mediante contratacion directa para lo cual deberan verificar
las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la entidad estatal
requiere el inmueble y analizar, y comparar las condiciones de los bienes
inmuebles que satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de
arrendamiento, analisis que debera tener en cuenta los principios y objetivos del
sistema de compra y contratacion publica. Art. 2.2.1.2.1.4.11 Decreto 1082 de
2015 - Art. 83 Decreto 1510 de 2013.

6.2.5 Minima Cuantia. Es un procedimiento sencillo y rapido para escoger al
contratista en la adquisicion de los bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda
el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad, es aplicable a todos los
objetos de contratacion cuando el presupuesto oficial del contrato sea inferior o
igual a la minima cuantia de la entidad, sin importar la naturaleza del contrato,
pero teniendo claro que el objeto a contratar debe ser consistente con las
utilizaciones autorizadas de los recursos del Fondo de servicios educativos.

El art. 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015 — art. 85 Decreto 1510 de 2013
indica que la entidad estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que
cumpla con las condiciones establecidas en la invitacion a participar en procesos
de minima cuantia.

Esta modalidad de seleccién tiene menos formalidades que las demas vy tiene
caracteristicas especiales.

Las reglas aplicables a la modalidad de seleccion de minima cuantia son las
consagradas en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que fue
modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 del 12 de Julio de 2011, y lo
determinado en la subseccion 5 “Minima Cuantia” de la Seccion 1 “Modalidades
de Seleccion” del Decreto 1082 de 2015, y no es posible agregar requisitos,
procedimientos o formalidades adicionales.

* Determinacion del valor de la minima cuantia. La minima cuantia es el valor
equivalente al diez por ciento (10%) de la menor cuantia de una Entidad Estatal. El
procedimiento para establecer la menor cuantia esta descrito en el literal (b) del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 que sirve de guia para determinar la menor y la
minima cuantia de una Entidad Estatal, asi:

PRESUPUESTO ANUAL DE LAJMENOR CUANTIA|MINIMA CUANTIA
ENTIDAD (SMLMV) (SMLMV) HASTA: (SMLMV) HASTA:

Superior o igulal a 1.200.000 1.000 100
Entre 850.000 y 1.200.000 850 85
Entre 400.000 y 850.000 650 65
Entre 120.000 y 400.000 450 45
Inferior a 120.000 280 28
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* Concurrencia de contratacion directa y minima cuantia. Las modalidades de
seleccion de minima cuantia y de contratacién directa concurren cuando:

a) El presupuesto del Proceso de Contratacién es menor o igual que la minima
cuantia de la entidad estatal.

b) Cuando existe una causal de contratacion directa para el objeto del Proceso de
Contratacion de conformidad con el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, como en el caso de la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestibn o para los contratos interadministrativos. El principio de economia
contenido en el articulo 23 de la Ley 80 de 1993 busca que en la seleccion del
contratista, la entidad estatal cumpla y establezca los procedimientos y etapas
estrictamente necesarios para asegurar la seleccion objetiva de la propuesta mas
favorable, con austeridad de tiempo, medios y gastos.

En consecuencia, dado que las causales de contratacion directa son especiales y
expresas frente a otras modalidades de seleccién y que la contratacion directa
permite obtener una mayor economia en el tramite del Proceso de Contratacion,
en caso de concurrencia de la contratacion directa y de la de minima cuantia, la
modalidad de seleccién aplicable es la de contratacién directa. (Anexo 24).

6.2.6 Contratacion Inferior a veinte (20) SMLMV. El articulo 13 de la Ley 715
de 2001, sefala que con estricta sujecién a los principios de igualdad, moralidad,
imparcialidad y publicidad, el Consejo Directivo de cada establecimiento podra
sefalar, con base en la experiencia y en el analisis concreto de las necesidades
del establecimiento, los tramites, garantias y constancias que deben cumplirse
para que el rector o director celebre cualquier acto o contrato que cree, extinga o
modifique obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea
inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales. El consejo puede exigir,
ademas, que ciertos actos o contratos requieran una autorizacion suya especifica.

Ninguna otra norma de la Ley 80 de 1993 sera aplicable a los actos y contratos de
cuantia inferior a veinte (20) salarios minimos mensuales que hayan de vincularse
a las cuentas de los Fondos.

El articulo 2.3.1.6.3.5y 2.3.1.6.3.17 del Decreto 1075 de 2015 (Art. 5, numeral 6 y
17 Decreto 4791 de 2011), sefnalé que corresponde al Consejo Directivo
reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para
toda contratacion que no supere los veinte (20) SMLMV.

* Procedimientos en las etapas de la contratacion inferior a veinte (20)
SMLMV. Es importante aclarar que el procedimiento que se describira es apenas
indicativo como sugerencia al Establecimiento Educativo, en consonancia con lo
que faculta la normatividad, porque es el Consejo Directivo de cada
Establecimiento Educativo quien debe definir, de acuerdo con la experiencia y el
analisis concreto de las necesidades, el Reglamento que oriente la contratacion
cuya cuantia es inferior a veinte (20) SMLMV:

* Etapa Precontractual — Contractual — Pos-Contractual. Guia Ministerio de
Educacion Nacional: esta es una guia indicativa que no remplaza la ley, y no
busca imponer una reglamentacion, cuya definicion es competencia de los
Consejos Directivos de cada Establecimiento Educativo, segun su autonomia:
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PROCEDIMIENTOS DE LA ETAPA PRECONTRACTUAL - CONTRACTUAL Y POS-
CONTRACTUAL EN LA CONTRATACION INFERIOR A VEINTE (20) SMLMV.

ETAPAPRECONTRACTUAL

1 |ldentificacion de las necesidades de adquisicion de bienes, obras o servicios.

Verificacion de su inclusién en el PEI, Plan Operativo, Plan de Mejoramiento Institucional,
Plan de Inversiones y Plan Anual de Adquisiciones.

3 |Elaboracion del estudio de mercado, estudio de sector, riesgos y requisitos habilitantes.

4 |Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Elaboracion de los estudios previos, que deben contener lo siguiente: 1) La descripcion
de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion. 2) Descripcion del objeto a
contratar de acuerdo con el clasificador de bienes y servicios. 3) Condiciones técnicas
exigidas. 4) Valor estimado del contrato y su justificacion. 5) Plazo de ejecucion del
contrato. 6) De preverse, garantias exigibles al contratista. 7) Forma de pago y plazo. 8)
Certificado de disponibilidad presupuestal.

Preparacion del Proceso de seleccion: En cuanto a la invitacién, se identifican tres
alternativas para el Establecimiento Educativo, sin perjuicio de lo que establezca el
reglamento del Establecimiento Educativo y los requerimientos de contratacion de
acuerdo con la naturaleza del contrato: 1) Invitacidén publica a presentar ofertas:
Publicacién de la invitacion por un término no inferior a un dia habil, para los rangos de
contratacién por valores inferiores, y por dos (2) dias o lo que se establezca el Consejo
Directivo en los rangos de contratacién para valores superiores. 2) Invitacion directa a
presentar oferta y solicitud de cotizaciones: En este caso, se trata de invitacion directa a
6 |un oferente para el rango de contratacién de menor valor, y solicitud de cotizaciones o
propuestas econdémicas para los rangos de contratacién de mayor valor. 3) Contrato de
prestacion de servicios técnicos y profesionales de apoyo a la gestién, mediante la
modalidad de contratacién directa a partir de la invitacion directa a un potencial contratista
0 a varios contratistas.

La invitacion debera contener: a) El objeto a contratar. b) Valor estimado del contrato,
forma de pago y disponibilidad. ¢) La modalidad de seleccién que se utilizara. d) Tipo de
contrato y plazo estimado. e) Condiciones para participar (requisitos minimos habilitantes
solicitados). f) Cronograma.

7 |Recepcion de propuestas y elaboracion del acta de cierre.

Para el caso de invitacién publica, de requerirse, solicitud a los proponentes de
subsanacién de inconsistencias o errores, a condicién de que la correccion de tales
inconsistencias y errores no signifique la reformulacion de la propuesta, si asi lo
determina el reglamento.

Seleccién y Adjudicacion: Para la contratacién en los rangos de menor valor,
generalmente no es obligatoria la evaluacion por parte de un comité plural. La evaluacion
puede ser llevada a cabo por el Rector o Director Rural, con apoyo del auxiliar
administrativo. Cabe recordar que para la contratacion directa de prestacion de servicios
técnicos y profesionales de apoyo a la gestion, se requiere la aprobacion del Consejo

9 |Directivo. En el caso de no aplicar el Informe de evaluacion del comité plural, se puede
proceder a la elaboracion de acta de valoracion de propuestas o cotizaciones, a cargo del
Rector o Director rural. Asi mismo, cuando la invitacion es directa para presentar oferta a
determinado oferente o la solicitud de cotizaciones o propuestas economicas, la
verificacion es llevada a cabo por el Rector o Director rural, con apoyo del auxiliar
administrativo, o quien se determine.
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10

Comunicacion de aceptacion de la oferta propuesta con el menor precio, siempre y
cuando cumpla con las condiciones exigidas en los documentos del proceso (estudios
previos e invitacién a participar) que garantizan el minimo de calidad exigida del objeto a
contratar. Adicionalmente, si un proponente no cumple con las condiciones de la
invitacion, la entidad estatal debe verificar el cumplimiento de los requisitos de la
invitacion de la oferta con el siguiente mejor precio.
En dicha comunicacion debe indicarse el supervisor del contrato.

ik

Verificacion de los documentos del oferente al que se le adjudica el contrato: 1) Copia del
documento de identificacién. 2) Rut. 3) Certificado de existencia y representacion legal
de la Camara de Comercio para personas juridicas o naturales duefias de
establecimientos de comercio registrados. 4) Certificado de antecedentes disciplinarios
y de antecedentes judiciales, cuando asi se estipule (Recordar que dichos certificados
estan disponibles en Internet). 5) Formato Unico de Hoja de Vida para personas juridicas
o naturales. 6) Soportes de la hoja de vida. 7) Garantias a que haya lugar.

ETAPA CONTRACTUAL

El contrato o la orden debe celebrarse por escrito, de acuerdo con las formalidades
previstas en las normas y en el Reglamento del Consejo Directivo. Para los rangos de
contratacion que establezca el Reglamento, o de acuerdo con la naturaleza del contrato,
puede estipularse que la comunicacion de aceptacion (acto de adjudicacion) junto con la

12
oferta constituyen el contrato celebrado, con base en lo cual se efectua el respectivo
registro presupuestal. El Establecimiento Educativo debe tener en cuenta el régimen de
inhabilidades e incompatibilidades para contratar, y la aplicacién de la Ley de Garantias
Electorales cuando corresponda.

13 |Expedicion del Registro Presupuestal, RP.
Publicacién del contrato, o de la oferta y la comunicacion en la Pagina Web de la entidad,

14 |ED lugar visible de facil acceso o en el Secop. La publicacién del contrato se efectia de|
acuerdo con la fecha establecida en el cronograma, o en caso de no haberse estipulado
en el Reglamento, el dia habil siguiente a la adjudicacion.
Ejecucion del contrato: Durante la ejecucion del contrato, se reciben los informes por la

15 |prestacion de servicios o los recibos de obra o de mercancia. Para el ultimo caso, se
procede a la revision de los bienes y su ingreso al almaceén.

16 |Legalizacién de pagos, segun lo estipulado en el contrato.

17 |Modificacion a los contratos celebrados en caso de requerirse.

18 |Seguimiento al contrato por parte de los supervisores o interventores.

19 |Control a la gestion contractual.

20 |Terminacion del contrato.

ETAPAPOS - CONTRACTUAL

Liguidacién: El articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el Art. 217 del Decreto
019 del 10 de Enero de 2012, establece que los contratos de tracto sucesivo, aquellos
cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los deméas que lo requieran,
seran objeto de liquidacion. La liquidacion a que se refiere este articulo no sera
obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la

21 |gestion.

La liquidacién se realiza dentro del término fijlado en la norma, para lo cual se sugiere
examinar lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, y lo que establezca el
reglamento del Establecimiento Educativo. Garantias: De requerirse y de presentarse
incumplimiento, la entidad debe hacer uso de las garantias y de la clausula penal
pecuniaria segun corresponda.
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En el régimen de Contratacién inferior a veinte (20) SMMLV no se tienen en
cuenta las siguientes formalidades y procedimientos, a menos que el
Reglamento del Consejo Directivo asi lo determine:

a) Registro Unico de Proponentes RUP. La entidad debe verificar directamente
la capacidad juridica, la experiencia (si se requiere) y la capacidad financiera.

b) Incentivos a la industria nacional.
c) Convocatoria limitada a Mipymes.

d) Garantias. Las garantias no son obligatorias en los contratos inferiores a 20
SMLMV, en el evento en que el Establecimiento Educativo lo considere necesario
y de acuerdo con la naturaleza, valor y atendiendo el analisis de los riesgos de la
contratacion, podra solicitarla y debera justificarla en el estudio previo.

e) Capacidad residual para contratos de obra publica.

f) Publicacion en el Secop de la actividad contractual, salvo del contrato
celebrado, segun lo reglamentado por el Consejo Directivo.

g) Formalidades del contrato, para los casos que estipule el Reglamento. En
algunos casos la oferta presentada por el proponente y la comunicacion de
aceptacion por parte de la entidad estatal constituyen para todos los efectos el
contrato celebrado (Literal d, Art.94, Ley 1474/2011). Por ello, los documentos
del proceso deben contener completamente la definicion de la necesidad, el
objeto a contratar, la cantidad y calidad de los bienes o servicios, las
caracteristicas técnicas y las demas condiciones necesarias para el
cumplimiento del contrato acorde con la necesidad del Establecimiento
Educativo.

6.3 Requisitos Minimos Habilitantes Juridicos aplicables a todo proceso
contractual

Los requisitos minimos habilitantes miden la aptitud del proponente para participar
en un proceso de contratacion como oferente y estan referidos a su capacidad
juridica, financiera, organizacional y su experiencia. El propésito de los requisitos
habilitantes es establecer unas condiciones minimas para los proponentes de tal
manera que la Institucion pueda establecer quiénes estan en condiciones de
cumplir con el objeto del proceso de contratacion.

Los requisitos minimos habilitantes juridicos se establecen con el fin de revisar la
idoneidad del contratista y verificar su capacidad juridica para obligarse y cumplir
con el objeto del contrato. Por lo tanto, el Establecimiento Educativo en todos sus
procesos contractuales exigira a los proponentes el cumplimiento de los siguientes
requisitos minimos habilitantes juridicos, sin perjuicio de los que sean exigidos de
manera especifica en cada modalidad:
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TIPO DE
CONTRATISTA

SOPORTES EXIGIDOS PARA LOS CONTRATISTAS

PERSONAS
NATURALES:

-Fotocopia de la Cédula de Ciudadania

-Certificado de matricula mercantil con fecha de expedicion
inferior a 30 dias calendario.

-Fotocopia del RUT

-Copia del ultimo pago de seguridad social (salud y pension
como independiente o empleador) que debera corresponder
con el mes de fecha de celebracién del contrato, siempre y
cuando aplique de conformidad con la normatividad vigente
en la materia.

-Certificado de Antecedentes Disciplinarios (expedidos por la
Procuraduria General de la Nacion) con fecha de expedicion
inferior a 30 dias calendario.

-Certificado del boletin de responsables fiscales (expedidos
por la Contraloria General de la Republica) con fecha de
expedicién inferior a 30 dias calendario.

-Consulta de antecedentes judiciales (la realiza la Institucion
Educativa en el portal web de la Policia Nacional) con fecha
de expedicién inferior a 30 dias calendario.

-Verificacion de la situacion militar del contratista persona
natural para varones de 18 a 50 afios.

-Propuesta Técnico-Econdmica del Contratista en donde se
debe determinar el régimen aplicable para efectos del IVA.

PRESTACION DE
SERVICIOS
PROFESIONALES
Y/O DE APOYO A
LA GESTION-
ESTATUTO
GENERAL DE
CONTRATACION

-Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
-Fotocopia del RUT

-Copia del ultimo pago de seguridad social (salud y pension
como independiente que debera corresponder con el mes de
fecha de celebracion del contrato, siempre y cuando aplique
de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

-Certificado de Antecedentes Disciplinarios (expedidos por la
Procuraduria General de la Nacion) con fecha de expedicion
inferior a 30 dias calendario.

-Certificado del boletin de responsables fiscales (expedidos
por la Contraloria General de la Republica) con fecha de
expedicién inferior a 30 dias calendario.

-Consulta de antecedentes judiciales (la realiza la Institucion
Educativa en el portal web de la Policia Nacional) con fecha
de expedicién inferior a 30 dias calendario.

-Verificaciéon de la situacion militar del contratista persona
natural para varones de 18 a 50 afos.

-Propuesta Técnico-Econdmica del Contratista, en donde se
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debe determinarse el régimen aplicable para efectos del IVA.
-Hoja de vida.

-Formato unico de Hoja de vida expedido por el SIGEP.
-Formato de declaraciéon de renta expedida por el SIGEP.

-Acreditar Titulo Profesional o tecnolégico-técnico, segun
Corresponda.

PERSONA
JURIDICA:

-Certificado de existencia y Representacion Legal expedido
por la Camara de Comercio, con fecha de expedicion inferior
a 30 dias calendario.

-Certificado del Registro Unico de Proponentes expedido por
la Camara de Comercio.

-Fotocopia del RUT.

-Certificado de pago de aportes a seguridad Social y
parafiscales.

-Certificado de Antecedentes Disciplinarios (expedidos por la
Procuraduria General de la Nacién) con fecha de expedicion
inferior a 30 dias calendario, tanto de la persona juridica
como del representante legal.

-Certificado del boletin de responsables fiscales (expedidos
por la Contraloria General de la Republica) con fecha de
expedicion inferior a 30 dias calendario, tanto de la persona
juridica como del representante legal.

-Consulta de antecedentes judiciales del representante legal
(la realiza la Institucidn Educativa en el portal web de la
Policia Nacional) con fecha de expedicion inferior a 30 dias
calendario.

-Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del representante
Legal.

-Verificacion de la situacion militar del representante legal
persona natural para varones de 18 a 50 afos.

-Propuesta Técnico-Econdmica del Contratista, donde se
debe determinarse el régimen aplicable para efectos del IVA.

6.4 Manual de Contratacion

El articulo 2.2.1.2.5.3 Decreto 1082 de 2015 (Art. 160 Decreto 1510 de 2013),
establece que las Entidades Estatales deben contar con un manual de
contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto
senale Colombia Compra Eficiente.
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El Manual de Contratacion es un documento que establece la forma como
opera la gestion contractual de las Entidades Estatales y, da a conocer a los
participes del sistema de compras y contratacién publica la forma en que opera
dicha gestion contractual y es también un instrumento de gestion estratégica
puesto que tiene como proposito principal servir de apoyo al cumplimiento del
objetivo misional de cada Entidad Estatal.

Los Manuales de Contratacion deben estar orientados a que en los procesos de
contratacién se garanticen los objetivos del sistema de compras y contratacion
publica incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocion de la competencia,
rendicion de cuentas, manejo del Riesgo, publicidad y transparencia.

Para las Entidades Estatales que aplican regimenes especiales de contratacion,
como el caso de la contratacién de menos de veinte (20) SMLMV del Fondo de
servicios educativos, el manual de contratacién también es el instrumento que
define los procedimientos para seleccionar a los contratistas.

Para examinar los lineamientos del Manual de Contratacion se sugiere
consultar lo establecido por la entidad rectora de la contratacidn estatal,
Colombia Compra Eficiente, toda vez que estos lineamientos son de obligatorio
cumplimiento para las Entidades Estatales.

6.4.1 Lineamientos generales para la expedicion de Manuales de
Contratacién.

MANUAL DE CONTRATACION

1. La naturaleza juridica de la Entidad Estatal y su ubicacion
en la estructura del Estado.

2. Los procedimientos para desarrollar l|la gestidn
contractual en las siguientes actividades: a) Planear la
actividad contractual. b) Elaborar y actualizar el Plan Anual
de Adquisiciones. c¢) Administrar los documentos del
proceso, incluyendo su elaboracion, expedicion, publicacion,
archivo y demas actividades de gestion documental. d)
Supervisar y hacer seguimiento a la ejecucién de los
contratos. e) Desarrollar comunicacion con los oferentes y
contratistas. f) Hacer seguimiento a las actividades
QUE DEBE CONTENER [posteriores a la liquidacion de los contratos. g) Administrar
las controversias y la solucién de conflictos derivados de los
procesos de contratacion.

3. El area encargada y el cargo responsable de las
actividades de cada etapa del proceso de contratacion.

4. La informacién y las buenas practicas de su gestion|
contractual, tales como: a) Normas sobre desempefio
transparente (adecuada planeacion, practicas
anticorrupciéon.) b) Los mecanismos de participacion
ciudadana. c¢) Las condiciones particulares de la Entidad
Estatal para el cumplimiento de los principios de libre
concurrencia y promociéon de la competencia.

Deben incluir en su manual de contratacidén una descripcion
3 detallada de los procedimientos para seleccionar a los
INFORMACION ADICIONAL |contratistas, los plazos, los criterios de evaluacion, criterios
PARA REGIMENES|de desempate, contenido de las propuestas, los
ESPECIALES procedimientos para la aplicacion de las restricciones de la
(CONTRATACION DE|Ley 996 de 2005 y los demas aspectos que garanticen el
MENOS DE 20 SMLMV) cumplimiento de los principios y objetivos del sistema de
compras y contratacién publica en todas las etapas del

proceso de contratacidén, con base en su autonomia.
No deben incluir los procesos sancionatorios contra los

QUE NO DEBE CONTENER |contratistas y tampoco incluir o repetir las normas legales vy,
reglamentarias.
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6.4.2 Adopcion del Manual de Contratacion. Como lo sefiala el articulo
2.3.1.6.3.5 Decreto 1075 de 2015 (Art. 5, numeral 6 Decreto 4791 de 2008) y
Art. 13 de la Ley 715 de 2001, el Consejo Directivo debe reglamentar mediante
acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para la contratacion que
no supere los veinte (20) SMLMV expedido por el Consejo Directivo, con base
en la experiencia y en el analisis concreto de las necesidades del
Establecimiento Educativo, asi mismo, el Consejo puede exigir que ciertos
actos o contratos requieran una autorizacion suya especifica.

Aspectos que debe contener el Acuerdo:

. |dentificacion del Establecimiento Educativo.

. Numeracioén y fecha del Acuerdo.

. Titulo del Acuerdo por medio del cual se expide la reglamentacion.
. Considerandos que incluyen el marco normativo.

. Articulado con las normas de la reglamentacion.

. Fecha de la publicacion o expedicion.

. Nombres y firmas de los miembros del Consejo Directivo.

6.5 Garantias. Los contratistas deben constituir garantia Unica para el
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato y los proponentes para la
seriedad de los ofrecimientos hechos. Las garantias son pélizas expedidas por
compafias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia, en
garantias bancarias y en los demas mecanismos de cobertura del riesgo
autorizados.

La entidad publica debe comunicar mediante notificacion al respectivo asegurador
cuando acontece el siniestro que amparan las garantias.

Las garantias no son obligatorias en los contratos interadministrativos, en los de
seguro y en los contratos cuyo valor sea inferior al 10% de la menor cuantia, o en
regimenes especiales como la contratacién menor a veinte (20) SMLMV de los
Fondos de Servicios Educativos, caso en el cual corresponde a la entidad
determinar la necesidad de exigirla, atendiendo a la naturaleza del objeto del
contrato y la forma de pago, y a lo que determine su Reglamento.

Para mayor detalle sobre las garantias se sugiere estudiar la Seccion I,
Subseccion 1 Generalidades, Decreto 1082 de 2015, (Titulo Ill, Capitulo | Decreto
1510/2013) que incluye, entre otros, los riesgos que deben cubrir, las clases de
garantias, coberturas, garantia de riesgos derivados del incumplimiento de la
oferta, garantia de cumplimiento, suficiencia de la garantia, restablecimiento y
ampliacién, y efectividad.

6.6 La Nulidad de los Contratos

El articulo 1740 del codigo civil, sefiala que es nulo todo acto o contrato a que falta
alguno de los requisitos que la ley prescribe para el valor del mismo acto o
contrato segun su especie y la calidad o estado de las partes.

Hay asi mismo nulidad absoluta en los actos y contratos de personas
absolutamente incapaces. Cualquiera otra especie de vicio produce nulidad
relativa, y da derecho a la rescision del acto o contrato.
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Asi mismo el titulo IV de la Ley 80 de 1993, trata la nulidad de los contratos y
sefiala las siguientes causales de nulidad absoluta:

a) Cuando se celebran con personas incursas en causales de inhabilidad o
incompatibilidad previstas en la Constitucion y la Ley.

b) En contratos celebrados contra expresa prohibicién constitucional o legal.

c) Se celebren con abuso o desviacion de poder.

d) Se declaren nulos los actos administrativos en que se fundamenten.

e) Contratos celebrados con desconocimiento de los criterios previstos en el
articulo 21 sobre tratamiento de ofertas nacionales y extranjeras o con violacion de
la reciprocidad de que trata la Ley 80/1993.

6.7 Derechos y deberes en la ejecucion de contratos

A fin de garantizar los fines de la contratacion estatal en la ejecucion de los
contratos, se deben adelantar las acciones pertinentes para garantizar los

derechos y deberes de las entidades estatales y de los contratistas.

El articulo 4 y 5 de la Ley 80 de 1993, relaciona los derechos y deberes de las
entidades estatales y de los contratistas, asi:

DERECHOS Y DEBERES DE LAS ENTIDADES ESTATALES Y CONTRATISTAS
1. Exigiran del contratista la ejecucién idénea y oportuna del objeto
contratado.

2. Adelantaran las gestiones necesarias para el reconocimiento y
cobro de las sanciones pecuniarias y garantias a que hubiere lugar.

3. Solicitaran la actualizacion o la revisiéon de los precios cuando se
produzcan fenémenos que alteren en su contra el equilibrio
econdmico o financiero del contrato.

4. Adelantaran revisiones periodicas, por lo menos una vez cada
seis (6) meses durante el término de la vigencia de las garantias,
de las obras ejecutadas, servicios prestados o bienes
suministrados, para verificar que ellos cumplan con las condiciones
de calidad ofrecidas por los contratistas, y promoveran las
acciones de responsabilidad contra éstos y sus garantes cuando
DERECHOS Y |dichas condiciones no se cumplan.

DEBERES DE|5. Exigiran que la calidad de los bienes y servicios adquiridos por
LAS ENTIDADES|las entidades estatales se ajuste a los requisitos minimos previstos
ESTATALES en las normas técnicas obligatorias.

6. Adelantaran las acciones conducentes a obtener Ia|
indemnizacion de los dafios que sufran en desarrollo o con ocasion
del contrato celebrado.

7. Sin perjuicio del llamamiento en garantia, repetiran contra los
servidores publicos, contra el contratista o los terceros
responsables.

8. Adoptaran las medidas necesarias para mantener durante el
desarrollo y ejecucién del contrato las condiciones técnicas,
econémicas y financieras existentes al momento de proponer en
los casos en que se hubiere realizado licitacion o concurso o

contratacion directa.
9. Actuaran de tal modo que por causas a ellas imputables, no

sobrevenga una mayor onerosidad en el cumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista.
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6.8 Caducidad

El articulo 18 de la Ley 80 de 1993, cita:” La caducidad es la estipulacion en virtud
de la cual si se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de
las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa la
ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, la entidad
por medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara por terminado y
ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.

En caso de que la entidad decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara
las medidas de control e intervenciéon necesarias, que garanticen la ejecucion del
objeto contratado. La declaratoria de caducidad no impedira que la entidad
contratante tome posesion de la obra o continlle inmediatamente la ejecucion del
objeto contratado, bien sea a través del garante o de otro contratista, a quien a su
vez se le podra declarar la caducidad, cuando a ello hubiere lugar.

Si se declara la caducidad no habra lugar a indemnizacion para el contratista,
quien se hara acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas en esta ley.

La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento”.

6.9 Pagos

El Numeral 10 del articulo 4 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo 19 de
la Ley 1150 de 2007, establece que las Entidades Estatales, respetaran el orden
de presentacién de los pagos por parte de los contratistas. Sélo por razones de
interés publico, el jefe de la entidad podra modificar dicho orden dejando
constancia de tal actuacion.

Para el efecto, las entidades deben llevar un registro de presentacion por parte de
los contratistas, de los documentos requeridos para hacer efectivos los pagos
derivados de los contratos, de tal manera que estos puedan verificar el estricto
respeto al derecho de turno. Dicho registro sera publico.

Lo dispuesto en este numeral no se aplicara respecto de aquellos pagos cuyos
soportes hayan sido presentados en forma incompleta o se encuentren pendientes
del cumplimiento de requisitos previstos en el contrato del cual se derivan.

6.10 Modificaciones en los Contratos

Durante la ejecucién del contrato, se pueden presentar situaciones que lleven a su
modificaciéon, es necesario establecer que las mismas, deben ser en lo posible
concertadas por las partes, salvo que deba hacerse uso de la modificacion
unilateral establecida en la ley como facultad excepcional.

Para que se lleve a cabo la modificacion del contrato, esta debe ser solicitada por
el supervisor y/o el contratista en donde se indique de manera clara y precisa las
razones o fundamentos que dieron origen a la misma, asi como la justificacion
para realizarla.
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Es necesario resaltar que el contrato debe encontrarse en ejecucion y se debe
verificar que la modificacion requerida no altere la esencia del objeto del contrato
ni sea fruto de un incumplimiento por parte del contratista.

6.10.1 Adicion y prorroga

Se pueden presentar adiciones en bienes, servicios, valor y tiempo. Las adiciones
en valor deben contar previamente con el certificado de disponibilidad
presupuestal y no pueden superar el 50% del valor inicial Asi mismo, las adiciones
solo se pueden efectuar durante la ejecucion del contrato. (Art. 41 Ley 80 de
1993.))

Mientras que las adiciones implican mayores valores contratados, las prérrogas no
implican una afectacién presupuestal, sino tnicamente una ampliacion del plazo
de ejecucion.

6.10.2 Suspension

Las partes del contrato pueden pactar como mecanismo excepcional, la
suspension del contrato estipulando el término exacto.

Al reiniciarse la ejecucion del contrato, el interventor o supervisor debe exigir al
contratista el ajuste en la vigencia de la garantia, cuando se haya estipulado.

6.10.3 Cesion

La cesion contractual es el traspaso de la relacion contractual, lo cual no implica
una modificacion de las condiciones previamente pactadas en el contrato
transmitido.

El articulo 41, inciso 3 Ley 80 de 1993, cita: “Los contratos estatales son intuito
personae y, en consecuencia, una vez celebrados no podran cederse sin previa
autorizacion escrita de la entidad contratante.

6.10.4 Modificacion Unilateral

La modificacidn unilateral se presenta cuando es necesario introducir cambios en
el contrato para evitar la paralizacién o afectacion grave del servicio publico, y
previamente las partes no llegan a un acuerdo.

Dicha modificacién debe realizarse mediante acto administrativo debidamente
motivado y puede consistir en la supresion o adicion de obras, trabajos,
suministros o servicios.

Si las modificaciones alteran el valor del contrato en un 20% o mas del valor
inicial, el contratista podra renunciar a la continuidad de la ejecucion. (Art. 16 Ley
80 de 1993).

6.10.5 Terminacién Unilateral

El articulo 17 de la Ley 80 de 1993, sefiala que la entidad en acto administrativo

debidamente motivado dispondra la terminacion anticipada del contrato en los
siguientes eventos:
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a) Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacion de orden
publico lo imponga.

b) Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona
natural, o por disolucién de la persona juridica del contratista.

c) Por interdiccion judicial o declaracion de quiebra del contratista.

d) Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del
contratista que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

6.11 Control de la Gestion Contractual

Los organos de control tienen la funcion de ejercer control sobre el proceso
contractual con cargo a recursos publicos. El Titulo VII de la Ley 80 de 1993,
indica las funciones de control sobre la contratacion que ejercen la Procuraduria
General de la Nacion, la Fiscalia General de la Nacién y las autoridades que
ejercen el control fiscal. Asi mismo, la norma establece el control ejercido a través
de la participacion comunitaria y los cuerpos consultivos del gobierno.

6.12 Terminacion y liquidacion

Terminado el contrato se procede a la liquidacién, cuando aplique. La terminacion
del contrato, requerira del diligenciamiento y suscripcion del Acta de recibo y
terminacion, entre el contratista y el supervisor.

La liquidacién es el procedimiento a través del cual las partes verifican el
cumplimiento de las obligaciones en la ejecucion del contrato a fin de encontrarse
a paz y salvo por todos los conceptos derivados de la ejecucion del contrato.

El articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el Art. 217 del Decreto 019 del
10 de Enero de 2012, establece que los contratos de tracto sucesivo, aquellos
cuya ejecuciéon o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas que lo
requieran, seran objeto de liquidacion. La liquidacion a que se refiere este articulo
no sera obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion.

La liquidacién se realiza dentro del término fijado en la norma, para lo cual se

sugiere examinar lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, y lo que
establezca el reglamento del Establecimiento Educativo.
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6.13 Restriccion Ley de Garantias Electorales

PROHIBICIONES EN
TERMINOS DE
CONTRATACION
LEY 996 DEL 24 DE
NOVIEMBRE DE
2005

La contratacion directa para todos los entes del Estado
(incluido el nivel territorial y sus descentralizados)
dentro de los cuatro (04) meses anteriores a la
eleccién presidencial y hasta la realizacion de la
eleccién en la segunda vuelta, si fuere el caso. (Art. 33)

Los gobernadores, alcaldes, secretarios, gerentes y
directores de entidades descentralizadas del orden
territorial, no podran celebrar contratos o convenios
interadministrativos para la ejecucion de recursos
publicos, dentro de los cuatro (04) meses anteriores a
las elecciones. Esto incluye a los Establecimientos
Educativos. (Art. 38, Paragrafo).

OTRAS
PROHIBICIONES

1. Tampoco podran inaugurar obras publicas o dar
inicio a programas de caracter social en reuniones o
eventos en los que participen candidatos a la
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, el
Congreso de la Republica, gobernaciones
departamentales, asambleas departamentales,
alcaldias y concejos municipales o distritales. Tampoco
podran hacerlo cuando participen voceros de los
candidatos.

2. No podran autorizar la utilizacion de inmuebles o
bienes muebles de caracter publico para actividades
proselitistas, ni para facilitar el alojamiento, ni el
transporte de electores de candidatos a cargos de
eleccion popular. Tampoco podran hacerlo cuando
participen voceros de los candidatos.
3. La nomina del respectivo ente territorial o entidad no
se podra modificar dentro de los cuatro (4) meses
anteriores a las elecciones a cargos de eleccion
popular, salvo que se trate de provision de cargos por
faltas definitivas, con ocasién de muerte o renuncia
irrevocable del cargo correspondiente debidamente
aceptada, y en los casos de aplicacién de las normas
de carrera administrativa. (Art. 38).

EXCEPCIONES

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

MANEJO DE BIENES, PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Los bienes muebles e inmuebles de los Establecimientos Educativos forman parte
del ambiente pedagdgico que facilita los procesos de aprendizaje, de ahi la
importancia de estos recursos y la necesidad de mantenerlos en buenas
condiciones para que cumplan con su funcion.

La Ley 734 del 05 de Febrero de 2002, en su articulo 35, numeral 13, sefala que
a todo servidor publico le esta prohibido “Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida
de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razén de sus funciones.

El Decreto 273 del 30 de Diciembre de 2009, por medio del cual se expide el
Manual para el manejo administrativo de los Bienes, Propiedad, Planta y Equipo
del Departamento de Santander, se aplicara a servidor publico, persona juridica y
persona natural que de cualquier manera posea, use, custodie o deba responder
por bienes de propiedad del Estado.

Consultar Manual en la direccién:
www.santander.gov.co/intra/index.php/antico/viewcategory/558-orden- departamental

Cualquier inquietud dirigirla a la oficina de Bienes y Servicios (Almacén) de la
Secretaria de Educacién. Email: maavellaneda@santander.gov.co.

7.1 Clasificacion de los Bienes

Para efectos de elaboracion de inventarios y rendicion de cuentas, los bienes que
pertenecen al patrimonio publico, se clasifican asi:

7.1.1 Elementos de Consumo. Son aquellos que se consumen por el primer uso
que se hace de ellos dentro de un periodo corto, los que al ponerlos, agregarlos o
aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como unidad o materia
independiente y entran a formar parte integral o constitutiva de otros y son
susceptibles de dario o rotura por la clase de material de que estan fabricados.

Igualmente se consideraran de consumo aquellos adquiridos por un valor inferior o
igual a medio (0.5) salario minimo mensual legal vigente, los cuales se registraran
afectando directamente el gasto, de acuerdo a lo estipulado en el instructivo de la
Contaduria General de la Nacion No. 001 del 01 de Febrero de 2016.

Con excepcion del material audiovisual, bibliografico y de museo.

* Consumo Controlado. Corresponde a los elementos que por su naturaleza y
vida til la entidad decide que deben ser controlados administrativamente y ejercer
el control de los mismos.
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7.1.2 Elementos Devolutivos. Son aquellos sobre los cuales se ejerce uso,
custodia, manejo y control permanente por los servidores publicos competentes,
sujetos a registro contable hasta cuando sean retirados del patrimonio de la
entidad y su costo de adquisicion sea igual o mayor a medio (0.5) salario minimo
mensual legal vigente.

7.1.3 Inmuebles. Se identifican por ser aquellos que por su naturaleza son
inamovibles, por lo tanto, no pueden transportarse de un lugar a otro como los
terrenos y lo que esta construido sobre ellos.

* Titulacion de bienes inmuebles. Los Establecimientos Educativos estatales
son dependencias del sector central de la administracién en la respectiva entidad
territorial certificada. No tienen personeria juridica y por lo tanto el Rector no es
representante legal de la Institucion.

La Sala de consulta y servicio civil del Consejo de Estado, en concepto proferido el
10 de Junio de 1993, radicado bajo el nimero 519, sefiald que la Nacion es la
propietaria de los bienes de las entidades sin personeria juridica

La guia No. 20 del Ministerio de Educacién Nacional, sobre “Organizacion y
Administracion de bienes muebles e inmuebles de los Establecimientos
Educativos”, sefiala: En el proceso de organizacion de los recursos fisicos para la
prestacion del servicio educativo, se presenta una situacion de caracter coyuntural
ordenada por la Ley 715 de 2001, que en su articulo 9°, paragrafo primero,
determina que por motivos de utilidad publica o interés social, las instituciones
educativas departamentales, que funcionen en los distritos y municipios
certificados, seran administradas por éstos.

La Resolucion No. 119 del 27 de Abril de 2006, por medio de la cual se adopta el
Modelo Estandar de Procedimientos para la sostenibilidad del sistema de
contabilidad publica, en su numeral 1, literal f, senala que se deben adelantar las
acciones administrativas que sean necesarias para evitar el registro de
informacién, afectada por situaciones, tales como los inmuebles que carecen de
titulo de propiedad idéneo y respecto de los cuales sea necesario realizar el
proceso de titulacion correspondiente.

Todos los bienes inmuebles cuya titularidad en documentos legales, en los cuales
sea propietario el establecimiento educativo, debera realizarse el tramite
respectivo de entrega al municipio o departamento, segin se acuerde y retirarse
de los estados financieros. (Circular No. 133 del 23 de Octubre de 2015, numeral
6, de la Secretaria de Educacion Departamental).

* Arrendamiento de bienes inmuebles. El Rector esta autorizado para tomar en
arrendamiento bienes muebles e inmuebles cuando sean necesarios para el
funcionamiento del establecimiento educativo y siempre que guarden estricta
relacion con el Proyecto Educativo Institucional. Decreto 1075/2015 Art.
2.3.1.6.3.11 numeral 5 (Decreto 4791/08, art. 11, numeral 5°).

Si bien es cierto que el Decreto 1075/2015, en su articulo 2.3.1.6.3.5, numeral 8
cita: " Que es funcién del Consejo Directivo autorizar al rector o director rural para
la utilizacion por parte de terceros de los bienes muebles o inmuebles dispuestos
para el uso del Establecimiento Educativo, bien sea gratuita u onerosamente,
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previa verificacion del procedimiento establecido por dicho érgano escolar de
conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1860 de 1994 y en la manera que
queda compilado en el Art. 2.3.3.1.7.1 Del Decreto 1075/2015.

"Pudiendo este establecer el procedimiento para permitir el uso de las
instalaciones en la realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas,
deportivas y sociales de la respectiva COMUNIDAD EDUCATIVA.

Es importante conocer la utilizacion adicional permitida en la normatividad para las
instalaciones escolares:

El Decreto 1075 de 2015, en su articulo 2.3.3.1.7.1 (Decreto 1860 del 03 de
Agosto de 1994, art. 59) senala la utilizacion adicional que se le puede dar a las
instalaciones escolares. Los establecimientos educativos, segun su propio
proyecto educativo institucional, adelantaran actividades dirigidas a la comunidad
educativa y a la vecindad, en las horas que diariamente queden disponibles
después de cumplir la jornada escolar. Dara prelacion a las siguientes actividades:

a) Acciones formativas del nifio y joven, como integracion de grupos de interés,
organizaciones de acciéon social, deportiva o cultural, recreacion dirigida, y
educacion para el uso creativo del tiempo libre.

b) Proyectos educativos no formales, incluidos como anexos al proyecto educativo
institucional.

c) Programas de actividades complementarias de nivelacién para alumnos que
han de ser promovidos y se les haya prescrito tales actividades.

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

f) Actividades de integracién social de la comunidad educativa y de la comunidad
vecinal.

No obstante, los rectores de las instituciones educativas estan habilitados por la
ley para celebrar contratos con los recursos de los Fondos de Servicios
Educativos de la respectiva Institucién, pero solo en los conceptos de gasto
taxativamente sefialados en el articulo 2.3.1.6.3.11 Decreto 1075/2015 (Decreto
4791 de 2008).

El Ministerio de Educacioén Nacional, en respuesta a consulta sobre arrendamiento
de instalaciones educativas, el 6 de Septiembre de 2015, concluye:

“Al ser la Educacién un servicio publico, el uso de las instalaciones donde
funcionan las instituciones educativas, debe ser destinado a la prestacion del
servicio educativo y para aquellas actividades dirigidas a la comunidad educativa
en los términos sefalados por las normas respectivas.

La responsabilidad del buen uso de las instalaciones de los Establecimientos
Educativos esta en cabeza del rector, de acuerdo con el Proyecto Educativo
Institucional del respectivo establecimiento, quien debe realizar las acciones
tendientes para que se les dé el uso que corresponde a estos bienes. Pero
corresponde al Consejo Directivo, determinar el uso de las mismas.”
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Por lo tanto para efectos de dar en arrendamiento las sedes educativas o parte de
ellas, debe considerarse lo sefalado El Decreto 1075 de 2015, en su articulo
2.3.3.1.7.1 (Decreto 1860 del 03 de Agosto de 1994, art. 59), en cuanto establece
que los establecimientos educativos adelantaran actividades dirigidas a la
comunidad educativa y a la vecindad, en las horas que diariamente queden
disponibles después de cumplir la jornada laboral, dando prelacién, entre otros, a
los proyectos educativos no formales, incluidos como anexos al proyecto
educativo institucional.

* Organizacion de Bienes Inmuebles. Se habra concluido la organizacion de los
bienes inmuebles de un establecimiento educativo cuando la propiedad esté
inscrita en la Oficina de Instrumentos Publicos a nombre de la entidad territorial.

Para consultar, la guia No. 20 del Ministerio de Educacién Nacional sobre
Organizacion y administracion de bienes muebles e inmuebles de los
Establecimientos Educativos, acceder a la siguiente direccion:

www.mineducacion.gov.co/1759/articles-106040_archivo_pdf.pdf.

Asi, mismo cualquier inquietud sobre tramites juridicos de legalizaciéon de bienes
inmuebles, la puede dirigir a la Oficina Juridica de la Secretaria de Educacion
Departamental: asuntoslegaleseducacion@gmail.com.

7.1.4 Bienes de Uso Publico e Histéricos y Culturales. Comprenden los
bienes de uso publico administrados por la entidad contable publica titular del
derecho de dominio, destinados para el uso y goce de los habitantes del territorio
nacional, orientados a generar bienestar social, incluidos los bienes construidos en
virtud de la ejecucion de contratos de concesidn, asi como los destinados a exaltar
los valores culturales y preservar el origen de los pueblos y su evolucion.

7.1.5 Semovientes. Representa el valor de los animales de propiedad de la
entidad adquiridos a cualquier titulo y destinados al uso, desarrollo de
investigaciones cientificas, explotaciones pecuarias, exposiciones, etc. Los cuales
se identificaran por su clase, raza, entre otros, de igual manera siempre que
correspondan con su  Proyecto Educativo Institucional, el Establecimiento
Educativo Estatal, incurrira en gastos de sostenimiento, correspondiente a
mantenimiento, cuidado, manutencién, alimentacion, concentrados, suplementos
y/o complementos alimenticios para animales.

7.1.6 Intangibles. Para que un recurso intangible se pueda reconocer como
activo, ademas de cumplir con la definicidn de activo debe ser:

* ldentificable. Es identificable en la medida que sea separable de otros activos
por lo que se puede vender, transferir, ceder, arrendar, etc.

* Sin apariencia fisica. Implica que el activo carece de forma, no es corporal. Un
ejemplo de esto son los sistemas operativos de los ordenadores, sin estos, el
equipo no puede operar, por ende se consideran como una parte integrante del
mismo y seran tratados como elementos de las propiedades, planta y equipo, tales
como:

a) Software. Se define como el conjunto de programas de computador utilizados
para el control y traduccion de lenguajes, clasificacidon y manejo de datos con un
proposito general o especifico, almacenados y distribuidos en cualquier medio
fisico.
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La entidad podra obtener el software que requiera para el desarrollo de sus
actividades por adquisicion directa a través de proveedores que lo tengan
desarrollado y pueda ser ajustado a las necesidades o, contratando su desarrollo
de acuerdo con las necesidades y parametros que la entidad especifique, en cuyo
caso igualmente entregara las licencias correspondientes.

b) Licencias: Contrato por el cual la empresa productora o propietaria del
Software o producto, le concede a un tercero el permiso del uso limitado de un
derecho de propiedad, es decir, el derecho de uso de una version especifica de un
producto.

7.2 Movimientos de Inventarios

Relacion detallada de las existencias materiales, la cual debe mostrar: nimero de
unidades en existencia, descripcion y referencia del producto o activo, fecha de
adquisicion, valor de compra, etc.

Segun lo establecido en los numerales 21 y 22 del articulo 34 de la Ley 734 del 05
de Febrero de 2002, son deberes del servidor publico:

Numeral 21...” Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido
encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de
conformidad con los fines a que han sido destinados.”

Numeral 22..."Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y
bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su
utilizacién.”

* Organizacion de los Bienes Muebles. La organizacién de los muebles,
consiste en:

a) Establecer un inventario de los elementos existentes y su ubicacion
b) Realizar la evaluacién econémica

c¢) Conciliar los valores con los datos del balance

d) Efectuar los asientos de contabilidad respectivos.

Se habréa concluido la organizacién de los bienes muebles cuando se cuente con
la totalidad del inventario y de los registros en contabilidad, asi como el valor
actualizado segln las normas de la Contaduria General o documentos que las
sustituyan.

7.21 Entradas al Almacén. Es el ingreso de un bien al almacén del
Establecimiento Educativo, los cuales se legalizan mediante comprobante de
entrada al almacén, expedido por el funcionario competente.

La entrada de bienes al almacén segun su origen, puede producirse por alguno de
los siguientes conceptos:

* Compra

* Donacion

* Reposicion de bienes

* Bienes entregados al Departamento en comodato
* Bienes recibidos por dacién en pago

* Bienes entregados en Custodia.
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La Circular No. 133 del 23 de Octubre de 2015, de la Secretaria de Educacion
Departamental, sefiala que vez recibido el bien debe realizarse el respectivo
ingreso al inventario, asignandolo al funcionario encargado del manejo del
almacén y/o inventarios o quien haga sus veces, quien mantendra actualizado el
mismo y respondera por el manejo y uso de los bienes entregados o en custodia.
(Numeral 1).

Incorporar en los estados financieros los bienes recibidos y adquiridos con los
soportes respectivos (Acta de entrega por parte del Departamento), en caso de
adquisicion directa por parte de otro establecimiento se requiere el acto
administrativo con el cual fue asignado. (Numeral 2).

Amparar con la péliza de seguros, los bienes adquiridos por el establecimiento
educativo, cada vigencia. (Numeral 3).

En la siguiente direccion web, puede tener acceso al formato de comprobante de
entrada:

www_santander.gov.co/intra/index.php?option=com_jdownloads&ltemid=345&view
=viewcategory&catid=630

7.2.2 Salida de Bienes del Almacén. Es la salida fisica de los bienes del
almacén, mediante comprobante de salida de almacén, con destino a funcionarios
o sedes del Establecimiento Educativo para el desarrollo de sus funciones o por
baja de bienes, es decir, cuando se decide retirar un bien definitivamente del
patrimonio de la entidad.

Dicho comprobante de salida, identifica clara y detalladamente la salida fisica y
real de un bien, cesando de esta manera la responsabilidad, por la custodia,
administracion y conservacion por parte del funcionario encargado del manejo del
almacén y quedando en poder de quien recibe, también es el documento soporte
para los registros contables y control de inventarios de activos fijos en servicio.

En la siguiente direccion web, puede tener acceso al formato de comprobante de
salida:

www.santander.gov.co/intra/index.php?option=com_jdownloads&ltemid=345&view
=viewcategory&catid=630

* Clasificacion de Salidas de Almacén:

a) Salida de bienes de consumo. Se presenta cuando se asignan los bienes al
servidor publico, para ser utilizados en el desarrollo de sus funciones.
Corresponde al rector efectuar el control sobre uso de los mismos.

En el caso de los bienes de consumo implica contabilizacion como gasto ya que
no son susceptibles de regresar al almacén como si ocurre con los elementos
devolutivos.

b) Salida de bienes devolutivos. Es la asignacion provisional de bienes
devolutivos a cargo del servidor publico responsable del manejo y custodia.
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El solicitante recibe los bienes y firma el comprobante de salida, con lo cual se
hace responsable de la custodia y correcta utilizacion de los bienes suministrados,
cesando de esta manera la responsabilidad del almacenista por la custodia,
proteccion y conservacion y quedando bajo la responsabilidad de quién los recibe.

7.2.3 Toma Fisica de Inventarios. La toma fisica real consiste en verificar la
existencia fisica y el estado de los bienes contra lo existente en los registros del
Establecimiento Educativo.

Si aparecen bienes sobrantes, originados por omisiones o errores en los registros,
se deben incorporar en forma inmediata, elaborando un comprobante de entrada,
el cual se soporta en el acta de la diligencia, verificando previamente la veracidad
del hecho. Si los bienes se encuentran en servicio, se efectuara adicionalmente la
salida correspondiente, para dejarlos a cargo del funcionario que los esté
utilizando.

De encontrase sobrantes cuyo origen no se puede determinar o se desconoce y
no se cuenta con los documentos respectivos para su incorporacion, se procede a
su valorizacion y elaboracion de la entrada, con las respectivas observaciones y
se elaborara el correspondiente registro en la base de datos de bienes del
Establecimiento Educativo y en el Sistema Contable, con cargo a quien los tiene
en uso, tomando como soporte el acta y el inventario fisico en que se establecié.

La Circular No. 133 del 23 de Octubre de 2015, de la Secretaria de Educacion
Departamental, numeral 4, sefiala que como minimo una vez al afo, se realizara
conteo fisico y valoraciéon de los bienes y en cumplimiento a la Ley 951 del 31 de
Marzo de 2005, el rector saliente debera hacer entrega del inventario fisico y
realizar valoracion de las existencias entregadas el rector entrante y asi mismo
hara confrontacion con los registros contables a la fecha de corte determinada, de
lo cual se dejara constancia por escrito en un acta firmada por ambos servidores.

* Formato modelo para Toma Fisica de Inventarios}

FORMATO PARATOMAFiSICADE INVENTARIOS

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO: FECHADE INVENTARIO: SEDE:
UNIDAD
CODIGO DE VALOR '\l'lg:l'(.)ﬁ.lr\:
CONTABLE | REFERENCIA NOMBRE DESCRIPCION |[MEDIDA |CANTIDAD|UNITARIO
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7.2.4 Bajas. Es el procedimiento mediante el cual, la entidad decide retirar el
bien tanto fisica como de los registros contables cumpliendo con los requisitos
establecidos para cada caso, segun el hecho que le da origen.

* Baja de bienes inservibles. Es el egreso fisico y contable de los bienes que,
por su desgaste, no pueden ser reutilizados por la entidad.

* Baja de bienes obsoletos. Es el egreso fisico y contable de los bienes cuando,
por avance tecnoldgico, resultan no utilizables por la entidad a pesar de estar en

buenas condiciones.

* Baja de bienes por traspaso a otra entidad publica. Los bienes de propiedad
de la entidad, no podran ser objeto de donacion a favor de personas naturales o
juridicas de derecho privado, segun lo establecido en el Art. 355 de la Constitucion
Politica, podran enajenar bienes muebles a las entidades publicas y ser ofrecidos
a estas a titulo gratuito.

* Baja de bienes por caso fortuito o fuerza mayor. Cuando la pérdida o dafno
definitivo suceda por caso fortuito o fuerza mayor, debido entre otros a terremotos,
inundacién, incendio.

* Baja por merma, vencimiento, rotura o desuso. Cuando el bien sufre
disminucion en la cantidad, calidad, peso o medida, rotura, averia, alteracion,
desuso, vencimiento u otras causas similares que sufren las mercancias y bienes
por causas naturales, no imputables a culpa o dolo del responsable del manejo.

* Baja por pérdida, dario o deterioro. Es el egreso contable por falta absoluta del
bien, por dafo o deterioro en poder del responsable del manejo, custodia o
tenencia.

* Baja de bienes por hurto o robo. Debera formularse denuncia ante las
Autoridades penales, tramite que debe realizar el funcionario que tiene a cargo el
bien, asi mismo se realizaran las investigaciones administrativas para identificar la
responsabilidad en el buen manejo y custodia de los bienes, y asi mismo se haran
las reclamaciones respectivas para hacer efectivas las polizas que amparan
dichos bienes.

La Ley 734 del 05 de Febrero de 2002 por el cual se expide el Cédigo Disciplinario
Unico, en su Art. 48, numeral 63, tipifica como falta gravisima no asegurar por su
valor real los bienes del Estado ni hacer las apropiaciones presupuestales
pertinentes; asi mismo la Ley 42 del 26 de Enero de 1993 en su Art. 107 cita “Los
organos de control fiscal verificaran que los bienes del Estado estén debidamente
amparados por una péliza de seguros o un fondo especial creado para tal fin,
pudiendo establecer responsabilidad fiscal a los tomadores cuando las
circunstancias lo ameriten.

* Baja por sacrificio de semovientes. Para dar de baja semovientes enfermos o
en malas condiciones.

La Circular No. 133 del 23 de Octubre de 2015, de la Secretaria de Educacion
Departamental, numeral 5, sefiala que una vez determinados los bienes, que por
su desgaste o avance tecnolégico ya no pueden ser utilizados por el
establecimiento educativo a pesar de estar en buenas condiciones, se realizara la
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baja o retiro de los bienes fisicos como de los registros contables, de acuerdo con
el Decreto No. 0273 del 30 de Diciembre de 2009, por el cual se expide el Manual
administrativo de los Bienes, Propiedad, Planta y Equipo del Departamento de
Santander.

7.3 Valoracion de Bienes

Todo bien que ingrese al almacén debe estar valorizado.

El reconocimiento de los bienes que constituyen las Propiedades, Planta y Equipo
de la entidad, se efectuara asi:

a) El ingreso de los bienes se realizara por el costo de adquisicion.

b) En el caso de bienes usados, para la valoracion se debe tener en cuenta el
estado del bien y su vida util restante.

c) Cuando no exista valor de adquisicion, el mismo se podra estimar empleando
metodos de valoracion alternativos.

7.4 Aspectos contables de los inventarios

7.4.1 Depreciacion. La vida util de un activo depreciable o amortizable debe

definirse, considerando los beneficios econdémicos futuros o el potencial de
servicio del activo, asi:

ACTIVOS DEPRECIABLEs |ANOS  DE
VIDA UTIL

EDIFICACIONES 20
REDES, LINEAS Y CABLES 25
PLANTAS, DUCTOS Y TUNELES 2
MAQUINARIA Y EQUIPO 15
EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO 10
MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO 6
DE OFICINA
EQUIPOS DE TRANSPORTE, e
TRACCION Y ELEVACION
EQUIPO DE COMEDOR , COCINA, o
DESPENSA Y HOTELERIA
EQUIPOS DE COMUNICACION o

5

EQUIPOS DE COMPUTACION

El método de depreciacion aplicable para los activos fijos que sean de propiedad
del Establecimiento Educativo es el de linea recta.
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Cuando en un caso particular se considere que la vida util fijada no corresponde
con la realidad, debido a circunstancias tales como accion de factores naturales,
deterioro por uso, obsolescencia, avance tecnologico o especificaciones de
fabrica, podra fijarse una vida til diferente y revelar tal situacién en las Notas a los
Estados Financieros. Las Depreciaciones establecidas por la entidad, se sujetaran
a las directrices emitidas por la Contaduria General de la Nacion para los
diferentes registros contables.

7.4.2 Reconocimiento y revelacion contable de la adquisicion y depreciacion
de los activos de menor cuantia. El Manual de procedimientos del Régimen de
Contabilidad Publica, establece que: “Los activos de menor cuantia son los que,
con base en su valor de adquisiciéon o incorporacion, pueden depreciarse en el
mismo afio en que se adquieren o incorporan, teniendo en cuenta los montos que
anualmente defina la Contaduria General de la Nacion.

Para el afio 2016, segun instructivo No. 001 del 01 de Febrero, las entidades
podran afectar la depreciacion de activos adquiridos durante este periodo por su
valor total, sin considerar su vida util, cuando el valor de adquisicion sea igual o
inferior a 50 UVT, que equivalen a $ 1.487.650.00 Mcte.-

Asi mismo los bienes adquiridos por un valor inferior o igual a medio (0.5) salario
minimo mensual legal vigente pueden registrarse como activo o como gasto.
Cuando la entidad contable publica registre estos bienes como activo, aplica el
procedimiento de depreciacién para activos de menor cuantia.

Las entidades podran registrar las propiedades, planta y equipo que sean
adquiridas por un valor igual o inferior a medio (0.5) Salario minimo mensual legal
vigente, que para el afno 2016 serian $ 344.727,50 Mcte.- afectando directamente
el gasto.

CAPITULO VI

INFORME DE GESTION — ENTREGA DEL CARGO

El Decreto 1075/2015, en su articulo 2.3.1.6.3.19, numeral 4, (Decreto 4791 de
2008, art. 19, numeral 4), sefiala que “Con el fin de garantizar los principios de
moralidad, imparcialidad, publicidad y transparencia en el manejo de los recursos
del Fondo de servicios educativos, el rector o director rural debe a mas tardar el
ultima dia de febrero de cada afio y previa convocatoria a la comunidad educativa,
celebrar audiencia publica para presentar informe de la gestion realizada con
explicaciéon de la informacion financiera correspondiente, incluyendo los ingresos
obtenidos por convenios con particulares, premios, donaciones u otros, cuyo
principal propésito sea el de beneficiar a la comunidad educativa.

La Ley 734 del 05 de Febrero de 2002, en su Art. 34, numeral 17, sefala: que es
deber de todo servidor publico “Permanecer en el desempefio de sus labores
mientras no se haya hecho cargo de ellas quien deba reemplazarlo, salvo
autorizacion legal, reglamentaria o de quien deba proveer el cargo.

Asi mismo en el numeral 5, sefiala: que es deber de todo servidor publico
“Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo,
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cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso e impedir o
evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.”

La ley 951 del 31 de Marzo de 2005 cred la obligacion para los servidores publicos
en su calidad de titulares, representantes legales y particulares que administren
fondos o bienes del Estado, de presentar a quienes los sustituyan un acta de
informe de gestion de los asuntos de su competencia.

Si no existe designacion inmediata del reemplazo, entregara a quien la Secretaria
de Educaciéon Departamental haya determinado para tal efecto.

Por lo tanto para hacer posible la entrega oportuna y debida, los Rectores o
Directores, deberan mantener permanentemente actualizados sus registros,
controles y demas documentacion relativa a su gestion.

8.1 Término para rendir el informe. (Articulo 4 Ley 951/2005 — Resolucion
5674/2005, art. 5.).

Debera ser de quince (15) dias habiles luego de haber salido del cargo, cualquiera
que hubiere sido la causa de ello.

8.2 Obligaciones de los servidores publicos. (Articulos 5,6,7 y 8 Ley 951/2005)

a) Estan obligados a entregar al servidor publico entrante, llamese Rector o
Director etc., un informe, mediante acta de informe de gestion, sobre los asuntos
y recursos a su cargo, debiendo remitirse para hacerlo al reglamento y/o manual
de normatividad y procedimiento que rija para el Establecimiento Educativo.

b) El Rector o Director, entrante esta obligado a recibir el informe y acta respectiva
y a revisar su contenido.

La verificacion fisica o revision que se haga de los diferentes aspectos sefalados
en el acta de entrega y recepcion se realizara dentro de los treinta (30) dias
habiles siguientes a la firma del documento, para efectos de determinar la
existencia o no de irregularidades.

La Ley 734 del 05 de Febrero de 2002, en su Art. 48, numeral 4, sefiala como falta
gravisima “Omitir o retardar la denuncia de faltas gravisimas o delitos dolosos,
preterintencionales o culposos investigables de oficio de que tenga conocimiento
en razon del cargo o funcion”.

Asi mismo el articulo 34, numeral 24, sefiala que es deber de todo servidor publico
“Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley.”

c) En caso de muerte, incapacidad por enfermedad o ausencia injustificada del
servidor publico (Rector o Director) saliente, el servidor publico de jerarquia
inmediata inferior, previa autorizaciéon del jefe inmediato, procedera, a levantar el
acta circunstanciada, dejando constancia del estado en que se encuentran los
asuntos y recursos de la dependencia y hara la entrega a la persona que sea
nombrada transitoria o definitivamente para la sustitucién correspondiente, sin
menoscabo de la delimitacion de responsabilidades.

4 0 MAD N4P
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El servidor publico (Rector o Director) entrante, al tomar posesion o, en su caso, el
que quede encargado, firmara el acta administrativa, conforme a las atribuciones
que les otorga la ley respectiva, dando estos constancia del documento sobre el
estado en que se encuentran los asuntos y recursos, recabando un ejemplar del
acta correspondiente.

Si se advierten irregularidades, debera surtirse el procedimiento establecido en el
en el inciso final del articulo 5 de la Ley 951 del 31 de Marzo de 2005.

8.3 Contenido del acta administrativa. (Art. 9 y 10 de la Ley 951/2005).

a) Debera efectuarse por escrito, mediante acta de informe de gestion.
(Resolucién 5674 del 24 de Junio de 2005, art. 4).

b) El Acta de informe de gestién, detallara, de acuerdo a lo estipulado en el
articulo 10 de la Ley 951/2005 y art. 11 de la Resolucion 5674/2005, lo siguiente:

* El informe resumido o ejecutivo sobre la gestion del servidor publico (Rector o
Director) saliente, el cual debera contener una descripcién resumida de la
situacion del Establecimiento Educativo a la fecha de inicio de su gestion. También
describira las actividades emprendidas y resultados obtenidos durante la misma,
sefialando especialmente los asuntos que se encuentran en proceso de ejecucion,
y por ultimo la situacion del Establecimiento Educativo en la fecha de retiro o
término de su gestion.

* Detalle pormenorizado sobre la situacion de los recursos materiales, financieros
y humanos asi como los bienes muebles e inmuebles a su cargo, debidamente
actualizados a la fecha de la entrega, con los correspondientes inventarios y
responsable.

*

Detalle pormenorizado sobre la Planta de Personal de la Entidad, su
comportamiento durante toda la gestion, desagregada por cargos de Carrera
Administrativa y de libre nombramiento y remocién, trabajadores y empleados
oficiales.

* Detalle por vigencias de los programas, estudios y proyectos ejecutados y en
ejecucion.

* Obras publicas y proyectos en proceso o ejecucion.
* Ejecucion presupuestal por vigencias fiscales.

* Contratacion Publica ejecutada y en ejecucion, agrupada por objetos
contractuales y vigencias fiscales.

* Reglamentos, manuales de organizacion, de procedimientos.
* En general, los aspectos relacionados con la situacion administrativa, desarrollo,
cumplimiento o en su caso desviacidon de programas y demas informacion y

documentacion relativa que senale el reglamento y/o manual de normatividad
correspondiente.
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8.4 Procedimiento de entrega y recepcion. (Articulos 11,12,13 y 14 de la Ley
951/2005)

a) Se realizara un acto formal, en el que se haga entrega del informe de gestion y
el acta administrativa.

b) El Rector o Director entrante, realizara la verificacion del contenido del acta
correspondiente, en un término de treinta (30) dias, contados a partir de la fecha
de entrega y recepcion del cargo.

Durante dicho lapso el Rector o Director saliente podra ser requerido para que
haga las aclaraciones y proporcione la informacién adicional que le soliciten, salvo
que medie caso fortuito o fuerza mayor. (Resolucién 5674/2005, art. 10).

8.5 Irregularidades en el proceso de entrega

El paragrafo del articulo 13 de la Ley 951 de 2005, sefiala que “En caso de que el
servidor publico entrante detecte irregularidades en los documentos y recursos
recibidos dentro del término senalado en esta ley, debera hacerlas del
conocimiento del érgano de control a que corresponda la dependencia o entidad
de que se trate, a fin de que el servidor publico saliente pueda proceder a su
aclaracion dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes o en su caso, se
proceda de conformidad con la Ley de responsabilidades de los servidores
publicos del Estado. Asi mismo, se seguira el procedimiento establecido en el
inciso final del articulo 5 de la mencionada ley.

La Contraloria General de la Republica y los demas 6rganos de control, en el
ambito de su competencia, vigilaran el cumplimiento de las disposiciones y
procedimientos a que se refiere esta ley.

8.6 De las Responsabilidades de los servidores publicos. (Articulos 15y 16
Ley 951/2005).

a) Cuando el servidor publico saliente se abstenga de realizar la entrega del
informe de los asuntos y recursos a su cargo, en los términos de esta ley, sera
requerido por el érgano de control interno correspondiente, para que en un lapso
de quince (15) dias, contados a partir de la fecha de su separacién, cumpla con
esta obligacion. (Resolucion 5674/2005, art. 7).

El servidor publico saliente que dejare de cumplir con esta disposicion sera
sancionado disciplinariamente en los términos de ley.

b) La entrega del cargo, de recursos y de los asuntos en tramite encomendados al
servidor publico saliente, no lo exime de las responsabilidades disciplinarias
correspondientes si las hubiere.
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8.7 Formato Unico Acta de Informe de Gestién. Contenido:
a) Datos Generales:

* Nombre del funcionario responsable que entrega

* Cargo

* Entidad (Razdn social)

* Ciudad y Fecha

* Fecha de Inicio de la gestion

* Condicion de la presentacion (Retiro separacion del cargo — Ratificacion).
* Fecha de retiro, separacion del cargo o ratificacion.

b) Informe resumido o ejecutivo de la gestion:

Informe narrado, maximo de dos hojas, sobre la gestion adelantada, en la que se
cubran aspectos como son: Principales logros, programas, proyectos, actividades
y los resultados obtenidos por cada uno de los anteriores, contextualizando en
términos de economia, eficiencia y eficacia.

c) Situacion de los recursos:

Detalle pormenorizado sobre la situacion de los recursos, por cada una de las
vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la fecha de inicio de la gestion y la

fecha de retiro, separacién del cargo o ratificacion, asi:

* Recursos Financieros
* Bienes muebles e inmuebles

Debe adjuntarse relacion de inventarios y responsables.

d) Planta de personal:

Detalle de la planta de personal del Establecimiento Educativo.

e) Programas, Estudios y Proyectos:

Se relaciona por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre
la fecha de inicio de la gestion y la fecha de retiro o ratificacion, todos y cada uno
de los programas, estudios y proyectos que se hayan formulado para el
cumplimiento misional del Establecimiento Educativo.

f) Obras Publicas:

Se relaciona por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre
la fecha de inicio de la gestion y la fecha de retiro o ratificacion, todas y cada una
de las obras publicas adelantadas, sefialando si esta en ejecucion o en proceso.

El valor debe incluir adiciones o modificaciones.

Si la obra publica terminé en condiciones anormales (Terminacion anticipada,
caducidad, etc.), se debe efectuar la respectiva observacion.

1 B MAR 2016
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g) Ejecuciones Presupuestales:

Se relaciona por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre
la fecha de inicio de la gestion y la fecha de retire o ratificacion, los valores
presupuestados, los efectivamente recaudados y el porcentaje de ejecucion.

Relacione por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre la
fecha de inicio de la gestion y la fecha de retiro o ratificacion, los valores
presupuestados, los efectivamente gastados y el porcentaje de ejecucion.

h) Contratacion:

Se relaciona por cada una de las vigencias fiscales cubiertas por el periodo entre
la fecha de inicio de la gestion y la fecha de retiro o ratificacion, el numero de
contratos en proceso y ejecutados de acuerdo con los objetos contractuales
(prestacion de servicios, adquisicion de bienes, suministros, mantenimiento,
asesorias, etc.) y modalidades de contratacion. (No se debe incluir los contratos
de obra publica, mencionados en el literal f).

i) Reglamentos y Manuales:

Se relaciona a la fecha de retiro, separacion del cargo o ratificacion, los
reglamentos internos y/o manuales de funciones y procedimientos vigentes en el
Establecimiento Educativo.

j) Concepto General:

Corresponde al concepto general de gestion del funcionario que se retira, se
separa del cargo o lo ratifican, en forma narrada maximo en dos hojas, sobre la
situacion administrativa y financiera cumplida durante el periodo comprendido
entre la fecha de inicio de su gestion y la de su retiro o ratificacion.

k) Firma:

Nombre y firma del funcionario saliente, responsable (Rector o Director) o nombre
y firma del funcionario de jerarquia, en caso de muerte, incapacidad por
enfermedad o ausencia injustificada de que trata el articulo 8 de la Ley 951 de
2005.

(Anexo 25) Modelo Informe de Gestion — Guia virtual “Gestion de Fondos de
Servicios Educativos” Ministerio de Educacion Nacional, al cual puede tener
acceso en la direccion web:

http://application.colombiaaprende.edu.co/course/view.php?id=593&section=1

1 8 MAR 2015
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CAPITULO IX

RENDICION DE CUENTAS Y PUBLICIDAD

9.1 Definicion

La guia virtual “Gestion de los Fondos de Servicios Educativos” del Ministerio de
Educacion Nacional, en el Modulo 4, trata el tema de Rendicién de Cuentas de las
Finanzas Escolares, definiéndolo como la obligacién de un agente de informar y
explicar sus acciones a otros, quien tiene el derecho de exigirla, debido a la
presencia de una relacion de poder y la consecuente responsabilidad que conlleva
la prestacién de un servicio publico que constituye un fin esencial del Estado y del
manejo de recursos del Fondo de servicios educativos.

Dicho seguimiento es importante, ya que provee informacién sobre el progreso del
Establecimiento Educativo y permite comparar los avances logrados frente a las
metas propuestas, esta centrado en el desempeno y proporciona elementos para
la accion correctiva y establece responsabilidad entre los ejecutores y sus
resultados.

9.2 Compromiso del Rector o Director Rural

El Decreto 1075 de 2015, en su articulo 2.3.1.6.3.19, (Decreto 4791 de 2008, art.
19). Senala que “Con el fin de garantizar los principios de moralidad,
imparcialidad, publicidad y transparencia en el manejo los recursos del Fondo de
servicios educativos el rector o director rural debe garantizar el cumplimiento de lo
siguiente:

a) Publicar en el sitio web del establecimiento educativo, asi como en un lugar
visible y de facil acceso del mismo, el informe de ejecucion de los recursos y los
estados contables del Fondo de servicios educativos.

b) Al inicio cada vigencia fiscal, enviar a la entidad territorial certificada copia del
acuerdo anual del presupuesto del Fondo, numerado, fechado y aprobado por el
consejo directivo.

¢) Publicar mensualmente en lugar visible y de facil acceso la relacion de los
contratos y convenios celebrados durante el periodo transcurrido de la vigencia,
en la que por lo menos se indique el nombre del contratista, objeto, valor, plazo y
estado de ejecucion del contrato.

d) A mas tardar el ultimo dia de febrero de cada afio y previa convocatoria a la
comunidad educativa, celebrar audiencia publica para presentar informe de la
gestion realizada con explicacion de la informacion financiera correspondiente,
incluyendo los ingresos obtenidos por convenios con particulares, premios,
donaciones u otros, cuyo principal propdsito sea el de beneficiar a la comunidad
educativa.

1 8 MAR 2016,
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e) El rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en
municipios no certificados, debera presentar al Alcalde respectivo, en la
periodicidad que este determine, un informe sobre la ejecucion de los recursos
gue hubiere recibido por parte esta entidad territorial.

9.3 Tipos de controles e instancias de la rendicion de cuentas para los
Establecimientos Educativos. Los rectores y directivos como lideres de los
establecimientos educativos, ordenadores del gasto y responsables de la
ejecucion de los FSE, estan sometidos a diversos controles y, en consecuencia, a
la rendicidén de cuentas a diferentes instancias y en diferentes momentos, asi:

INSTANCIA DE
I:lgSTR i DBl RENDICION DE DESCRIPCION

CUENTAS
En el establecimiento educativo el control interno es una funcién de:
*El Consejo Directivo, como instancia directiva del gobierno escolar,
de participacion de la comunidad educativa y de orientacion
pedagogica y administrativa del establecimiento educativo.
*El Consejo Académico, como instancia superior para paricipar en
la orientacion pedagdgica del establecimiento.

INTERNO Gobierno  Escolar  -["Los directivos docentes, como representantes del establecimiento

Comunidad Educativa educativo ante las autoridades, como ordenador del gasto, ejecutor
del FSE y de las decisiones del consejo directivo en los aspectos
pedagdgicos y administrativos.

*De los nifios, nifias y jovenes estudiantes, de los docentes vy Ia
comunidad educativa, como sujetos de derechos, usuarios vy
coproductores del servicio educativo.

*Ministerio de Educacion Nacional, quien formula la politica nacional,
promueve, regula y controla su ejecucion y desarrollo.
*Secretaria de Educacién Departamental, promueve y coordina las
Secretaria de Educacién|@cciones que, en desarrolio de la politica establecida y en el marco
Departamental _|geografico propio, permita racionalizar la asignacion de los recursos
publicos de inversion. Coordina y vela por la correcta prestacion de
servicios por parte de la instancia local.
*Municipio, asigna los recursos publicos y asegura la prestacion de
los servicios publicos, con base en las politicas nacionales y las
prioridades establecidas por la comunidad, a traves de procesos
participativos que incluyan el seguimiento, la evaluacion y el control.

Es una funcién publica en cabeza de la Contraloria General de la
Republica y las contralorias territoriales.
Las Contralorias utilizan los reportes de informacién consolidados de
las SE para valorar las actuaciones legales, técnicas, contables,
Contralorias General de|financieras y de gestion, como resultado de la administracion,
FISCAL la Republica y|manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos publicos para el
Contralorias Territoriales |ejercicio de un control financiero, de gestion y de resultados.
Las Contralorias también pueden determinar la realizacion de una
auditoria a la ejecucién los recursos de los fondos de servicios
educativos, de acuerdo con los resultados de la valoracién de la
informacion consolidada por las Secretarias.

ADMINISTRATIV!
9 Alcaldia(Municipios no

certificados)

Veedurias ciudadanas -[E| control social hace referencia a la vigilancia que ejerce la
Comités de participacion |ciudadania sobre la gestion publica, “sobre sus resultados y sobre la
Juntas de vigilancia|prestacion de servicios publicos suministrados por el Estado o por
(entre Otros). particulares que ejercen funciones publicas.

SOCIAL
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Anexo No. 1 Formato a diligenciar por los Establecimientos Educativos para
el registro de cuenta. (Circular No. 13 del 12 de Febrero de 2016 — Ministerio de
Educacion Nacional).

DIRECCION DEL TESORO NACIONAL
APERTURA/ TERMINACION DE CUENTAS REGISTRADAS

CIUDAD: FECHA

Sefior (a)

SUBDIRECTOR DE GESTION FINANCIERA
Ministerio de Educacién Nacional
Bogota, D.C.

;.8 N I (P ) e e 9 B

X |De conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes, me permito certificar la siguiente informacion
respecto a la APERTURA de la cuenta receptora del Sistema General de Participaciones

‘ De conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes, me permito certificar la siguiente informacion
respecto a la TERMINACION de la cuenta receptora del Sistema General de Participaciones

Participaciéon Educacion - calidad - gratuida

L Informacion Basica del Municipio

Nombre del Fondo de Servicios Institucion Educativa:

Departamento: Municipio:

Direccién: Teléfono: Fax:

Denominacion de la cuenta Sistema General de Participaciones - Educacién Calidad - Gratuidad

Fondo de servicios Educativos/ Establecimiento Educativo.

Il Datos de la Entidad Financiera

Numero de la cuenta | I I | | | | | l | I |

Nombre de la Entidad Bancaria: Codigo:
Sucursal: Codigo: Ciudad:
Direccion: Teléfono: Fax:

Nombre, firma y sello del Gerente de la Entidad Bancaria

Nombre del Rector Firma

Nombre del Tesorero Firma

18 MAR 2
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Anexo No. 2 Formato relacion beneficiario cuenta SIIF — Ministerio de
Educacién Nacional.

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION FINANCIERA

P
y Orden

FORMATO RELACION BENEFICIARIO CUENTA SIIF - STONE

Llhcl!DJ

. DATOS GENERALES

Nombre o Razon Social:

Tipo de Documento: NIT. Cédula D Céd. de Ciudadania Extranjera DOtro | Numero: |

Nombre del Representante Legal: Cargo:

Cédula \:’ Cédula de Ciudadania Extranjera D | Numero: l |

IL. UBICACION OFICINA PRINCIPAL

Direccién Teléfono
Fax Mail:
Pais: Departamento: Ciudad:

Ili. INFORMACION TRIBUTARIA

CLASIFICACION

Gran Contribuyente [IPersona Juridica Persona Natural D Sin Animo de Lucro I:I Otro:

No. y Fecha de Resolucion Gran Contribuyente

RESPONSABILIDADES

[ ¢Responsable Impuesto a la Renta? |S||:|NO Renta I-__l IVA D ICA |:|

No.y Fecha de Resolucién Autorretenedor

Regimen de Ventas Comun |:| Simplificado l:l

Cédigo Actividad Econémica - ClIU Grupo Tarifa ICA
si D NOD 4Cual?
INO. y Fecha Resolucion DIAN Régimen Especial| |¢Regislra cuenta AFC?| si I:I NO
IV. TIPO DE EMPRESA (SIIF) : :

Servicios D Industrial |:| Comercial D Union Temporal D Departamento
Distrito D Municipio D Gobierno Extranjero I:I Municipio I:I Otra Publica Municipal
Otra Publica Distrital D Universidad Publica I:' Resguarde I:I Consorcio D Persona Natural Nacional

Organismos Internacionales I:I Persona Juridica Nacional Sector Privado D Persona Juridica Extranjera Sector Privado
Empresa Publica Nacional Financiera D Sociedad de Economia Mixta con Control Estatal |:| Empresa Publica Nacional No Financiera

Establecimiento Publico Departamental Entidad Publica Administracion Central Nacional I:I Establecimiento Piblico Municipal

T

Establecimiento Publico Distrital D Establecimiento Publico Nacional o Asimilada |:| Otra Publica Departamental

Persona Natural Extranjera I:I Sociedad de Economia Mixta con Control Privado D

18 MAR 2015
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V.REGISTRO CUENTA BANCARIA
Nombre del Banco e
Replblica Bogota ] Popular D Santander D Bancolombia D ABN
Citibank j Banitsmo [ Sudameris ‘:I BBVA I—_—| De Crédito D Colpatria w
Estado Occidente B Granbanco D Bank Boston D Megabanco D Daviienda :I
Agrario Las Villas Colmena Caja Socil D Union Colombiano D Standard Shartered [
Ubicacidn del Banco
Sucursal Direccion Sucursal
Teléfono Pais
Departamento Ciudad
Nombre Cuenta No. Cuenta Ahorros | [Corriente
Firma Firma
Nombre Representante Legal Nombre Pagadora
CC. CC,

4
11
i
i
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Anexo No. 3 Modelo acuerdo de aprobacién de presupuesto

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
MUNICIPIO — DEPARTAMENTO

ACUERDO No. DIA/ MES/ ANO

(Por medio del cual se aprueba el Presupuesto General de Ingresos y Gastos y Plan
Anual de Adquisiciones de la vigencia xxxxx)

EL CONSEJO DIRECTIVO, en uso de sus facultades legales vy,
CONSIDERANDO

1. Que la Ley 715 del 21 de diciembre de 2001, articulo 14, establecié que el Consejo
Directivo de cada establecimiento educativo elaborara un presupuesto de ingresos y
gastos para el Fondo de Servicios Educativos, en absoluto equilibrio.

2. Que el Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, que compilo el Decreto 4791 del
19/12/2008 y el Decreto 4807 del 20/12/2011, en su articulo 2.3.1.6.3.7, sefialdé que el
presupuesto anual, es el instrumento de planeacién financiera mediante el cual en cada
vigencia fiscal se programa el presupuesto de ingresos y de gastos.

3. Que el Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, en su articulo 2.3.1.6.3.6, numeral 1,
establecid que es responsabilidad de los rectores o directores rurales, elaborar el proyecto
anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo para aprobacion al
Consejo Directivo.

4. Que el Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, en su articulo 2.3.1.6.3.5, numeral 1,
sefialé que el Consejo Directivo antes del inicio de cada vigencia fiscal, tiene como
funcion analizar, introducir ajustes y aprobar mediante acuerdo el presupuesto de
ingresos y gastos del proyecto presentado por el rector o director rural.

5. Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional
No. 1082 del 26 de mayo de 2015, que compila el Decreto 1510 de 2013, articulo 4, en su
articulo 2.2.1.1.1.4.1 sefal6 que las entidades estatales deben elaborar un Plan Anual de
Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden
adquirir durante el afio.

6. Que el Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, en su articulo 2.3.1.6.3.11, paragrafo 1,
establece que las adquisiciones que hacen referencia los numerales 1, 3, 4 y 5 del articulo
en mencion, se haran con sujecién al plan anual de adquisiciones debidamente aprobado
por el Consejo Directivo y de conformidad con las normas que rigen la materia.

ACUERDA

ARTICULO 1°. PRESUPUESTO DE INGRESOS. Contiene la totalidad de los ingresos
que reciba el establecimiento educativo a través del Fondo de Servicios Educativos
sujetos 0 no a destinaciéon especifica y se manejara de acuerdo a lo establecido en los
articulos 2.3.1.6.3.8 y 2.3.1.6.3.15 del Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015.

ARTICULO 2°. Aprobar el presupuesto de ingresos para la vigencia fiscal del 1° de Enero
al 31 de Diciembre de xxxxxx, en la suma de xxxxx MCTE.- ($ xxxxxx), asi:

1 8 MAR 2016



Ff‘;.ﬂ"‘
ot B mec 024110
RESOLUCION Sonee 1 FECHA: 03-11-15 VERSION: 4 I PAG. 159 DE 190 I
CONCEPTO NOMBRE
PARCIAL TOTAL
T INGRESOS TOTALES
TLA INGRESOS CORRIENTES
TA2 NO TRIBUTARIOS
TA24 VENTA DE BIENES Y SERVICIOS
TIA.2.47 SERVICIOS EDUCATIVOS
TA2471 Cos_tas gducaﬁvos bésica y media (para adultos - ciclos
lectivos integrados CLEI).

TIA247.2 Cobros ciclo complementario escuelas normales
T.A2473 Proyectos productivos
TA2474 Certificados, constancias
T.A2475 Otros Senicios Conexos a la Educacién
TA25 RENTAS CONTRACTUALES
TL.A.2.5.1 Arrendamientos
T.A2511 Tienda escolar
TA253 Otras rentas contractuales
TA26 TRASFERENCIAS
TA26.2 TRANSFERENCIAS PARA INVERSION
TA282.1 Del Nivel Nacional
MA26.21.1 Sistema General de Participaciones
TA262111 Sistema General de Participaciones -Educacion
TA262111.4 |S. G. P. Educacidn -Recursos de calidad
TI.A.2.6.2.1.1.1.4.2|Calidad por gratuidad
TA26218 Otras Transferencias del Nivel Nacional para inversion
T.A26.2182 |EnEducacién
TLA.26.21.821 |Ejecucién de proyectos
TLA26.22 Del Nivel Departamental
TA.26.2210 Otras transferencias del nivel departamental para inversion
TIA26.24 Del Nivel municipal
T.A.2.6.24.10 OTRAS TRANSFERENCIAS DE ORIGEN MUNICIPAL
T.A262410.1 |S. G P. Educacion -Recursos de calidad
T.A.26.24.10.2 |Convenios

ARTICULO 3°. PRESUPUESTO DE GASTOS. Contiene la totalidad de los gastos, las
apropiaciones o erogaciones que requiere el establecimiento educativo estatal para su
normal funcionamiento y para las inversiones que el Proyecto Educativo Institucional
demande, diferentes de los gastos de personal.

El presupuesto de gastos debe guardar estricto equilibrio con el presupuesto de ingresos
y las partidas aprobadas deben entenderse como autorizaciones maximas del gasto.

18 MAR 7016
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ARTICULO 4°. Aprobar el presupuesto de gastos para la vigencia fiscal del 1° de Enero
al 31 de Diciembre de xxxxxx, en la suma de xxxxxx MCTE.- ($ xxxxxx), asi:

CODIGO NOMBRE gf:RI.EAs((:DIgNALES GRATUIDAD |RECURSOS PFC|TOTAL GASTOS
1 TOTAL GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
12 GASTOS GENERALES
121 ADQUISICION DE BIENES
1243 COMPRA DE EQUIPOS
12414 Equipo de musica
4. 2912 Equipo de recreacién y deporte
12113 Equipo de ensefianza
12114 Material didactico (libros - textos)
12115 Herramientas y accesorios
12116 Equipo de comunicacion
12117 Equipo de computacion
12.1.1.8 Equipo de laboratorio
12119 Equipo y maquinaria de oficina
1212 MATERIALES Y SUMINISTROS
12124 Papeleria y (tiles de escritorio
12122 Elementos de aseo y cafereria
12123 Insumos proyectos productivos
12124 Matenal didactico (guias - folletos)
1.21.25 Matenial eléctrico y de ferreteria
12126 Material de fontaneria
1.2.1.8 OTROS GASTOS ADQUISICION DE BIENES
1.2.1.81 Muebles y enseres
12192 COMPRA DE SEMQVIENTES
121821 Ganado bovino
121922 Especies menores
122 ADQUISICION DE SERVICIOS
1222 IMPRESOS Y PUBLICACIONES
12221 Manual de convivencia
12222 Elaboracion y caligrafia de diplomas
12223 Impresion de camé
12224 Trabajos tipograficos
12225 Fotocopias
1.223 SEGUROS
1.22.31 SEGUROS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
12234 OTROS SEGUROS
1.2.2.3.4.1 Péliza de manejo
122342 ARL Estudiantes (que cursen Programas de formacion
complementaria de las escuelas normales superiores).
1224 CONTRIBUCIONES, TASAS, IMPUESTOS Y MULTAS
1.2.2.4.1 Gravémen a los movimientos financieros (4*1000)

ARTICULO 5°. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA. Es una herramienta
para facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar
sus necesidades de bienes, obras y servicios

18 MAR 2015
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ARTICULO 6°. Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones para la vigencia fiscal del
1° de Enero al 31 de Diciembre de xxxxxx, en la suma de xxxxxx MCTE.-
($ xxxxx), asi:

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 7°. FLUJO DE CAJA. Es el instrumento mediante el cual se hace la
programaciéon anual mensualizada de caja (PAC) del Fondo de Servicios
Educativos, clasificados de acuerdo con el presupuesto y con los requerimientos
del plan operativo.

Es responsabilidad de los rectores o directores rurales elaborar el flujo de caja
anual del Fondo de Servicios Educativos, estimado mes a mes, hacer los ajustes
correspondientes y presentar los informes de ejecucion por lo menos
trimestralmente al Consejo Directivo.

Por lo anterior sera aprobado mediante resolucion de rectoria.

ARTICULO 8. PROHIBICION EN LA EJECUCION EL PRESUPUESTO. EI Rector
o Director Rural, no podra asumir compromisos, obligaciones o pagos que no
cuenten con disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

ARTICULO 9. AUTORIZACION DE GASTOS. Las partidas aprobadas en el
presente presupuesto deben entenderse como autorizaciones maximas de gasto,
que el Consejo Directivo hace al Rector o Director Rural.

ARTICULO 10°. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir del 01 de Enero de
XXXXXX.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

En constancia firman los miembros del Consejo Directivo, a los dias del mes
de noviembre de XxXxxxx.

18 MAR 2016
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Anexo No. 4 Modelo Resolucion de liquidacion del presupuesto institucional
— Ministerio de Educacion Nacional.

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO

RESOLUCION DE LIQUIDACION
DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL No.
Fecha:

Por medio de la cual se liquida el presupuesto de ingresos y gastos del
establecimiento educativo, para la vigencia fiscal comprendida entre el 1 de enero
y 31 de diciembre de xxxxxx.

El rector (a) del establecimiento educativo en ejercicio de sus facultades
legales y considerando que:

1. Mediante acuerdo No. xxxxx, segun consta en el acta del Consejo Directivo
No. xxxxx del _ dia mes ano , se aprobo el presupuesto del
establecimiento educativo para la vigencia

2. Siendo el establecimiento educativo un ente de educacion oficial, debe
acogerse a las normas del sector, especificamente las de presupuesto.

3. El Decreto unico reglamentario del sector educacion No. 1075 del 26 de Mayo
de 2015(Compila Decreto 4791 de 2008 y 4807 de 2011) reglamenta el
funcionamiento del fondo de servicios educativos.

RESUELVE

ARTICULO 1°. Liquidar el presupuesto de ingresos y gastos del establecimiento
educativo para la vigencia fiscal comprendida entre el 1 de enero y 31 de
diciembre de xxxxx, en la suma de $ xxxxxx. El presupuesto conserva el principio
de equilibrio por el cual se garantiza la equivalencia de ingresos y gastos, segun
detalle descrito en el acuerdo de presupuesto, que acompafa este acto
administrativo.

ARTICULO 2°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en xxxxx a los xx dias del mes xxx de xxxx.

NOMBRE DEL RECTOR(A)
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Anexo No. 5 Modelo proyecto de adicion recursos de balance

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
MUNICIPIO - DEPARTAMENTO
NIT. x00xx

PROYECTO DE ADICION N. 01

Por medio del cual se solicita autorizacion para realizar adicién al presupuesto
general, de la vigencia xxxx

CONSIDERANDO

a) Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion 1075 del 26 de
Mayo de 2015, en su articulo 2.3.1.6.3.5, numeral 3, sefnald que funcion del
Consejo Directivo aprobar las adiciones al presupuesto vigente, asi como los
traslados presupuestales que afecten el mismo.

b) Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién 1075 del 26 de
Mayo de 2015, en su articulo 2.3.1.6.3.6, numeral 3, sefald que es
responsabilidad de los rectores o directores rurales, elaborar con la justificacién
correspondiente los proyectos de adicion presupuestal y los de traslados
presupuestales, para aprobaciéon del Consejo Directivo.

c) Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion 1075 del 26 de
Mayo de 2015, en su articulo 2.3.1.6.3.12 sefnal6é que todo nuevo ingreso que se
perciba y que no esté previsto en el presupuesto del fondo de servicios
educativos, sera objeto de una adicidon presupuestal, mediante acuerdo del
Consejo Directivo, previa aprobacién de la entidad territorial.

d) Que la Resolucion No. 020043 del 7 de Octubre de 2015, en su articulo 16,
establecié que se debe tramitar ante la Secretaria de Educacién autorizacion para
adicionar recursos de balance cualquiera sea su valor, los cuales deberan
adicionarse el primer mes de la siguiente vigencia.

e) Que a 31 de Diciembre de 2015, existen recursos de balance, disponibles en
las cuentas bancarias No. xxxxxx, correspondiente a Gratuidad, por la suma de
xxxx ($ xxxxx) Mcte.- y Cuenta Corriente No. xxxxxx, correspondiente a Recursos
propios, por la suma de xxxx ($ xxxxx) Mcte.- del fondos de servicios educativos,
para adicionar al presupuesto de la vigencia 2016.

ACUERDA

ARTICULO 1. Adicionar al Presupuesto de ingresos la suma de xxxxx ($ xxxxx)
Mcte.- recursos provenientes de:

PRESUPUESTO DE INGRESOS

cODIGO CONCEPTO PARCIAL TOTAL

TI.B.6 RECURSOS DE BALANCE
SGP Educacion Calidad
TI.B.6.2.1.2.1.1.2 |Matricula - Gratuidad.

T1.B.6.2.1.2.9.4 Otros (Recursos Propios)

1 8 MAR 2018
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ARTICULO 2. Adicionar al Presupuesto de gastos la suma de xxxxx ($ XXXxx)
Mcte.- de la siguiente manera:

PRESUPUESTO DE GASTOS
cODIGO CONCEPTO PARCIAL TOTAL

1.2 GASTOS GENERALES A
1.2.1.1 Compra de Equipo (RP)

Materiales y  Suministros
1202 (RP)

Impresos y Publicaciones
1.22.2 (SGP)

Comunicacion y Transporte
1.2.9.1 (SGP) oo

Mantenimiento y
1.2.2.11 Reparaciones (SGP) eeno

Se expide y firma en el Municipio de xxxxxx, a los xxxx (xx) dias del mes de
xxxxxx del ano xxxxxx (xx).

Nombre vy Firma del Rector

Anexo No. 6 Modelo Certificacion Contador Publico

NOMBRE DEL CONTADOR
CONTADOR PUBLICO
T.P No.

CERTIFICA

Que La Institucién Educativa xxxxxx del Municipio de xxxxxx, registra A 31 de
Diciembre de 2015, en la Cuenta xxxxxx No. xxxxxx del Banco xxxxxx recursos
provenientes del Sistema General de Participaciones para la Educacion por
concepto de Gratuidad, segun Resoluciéon No. xxxxxx del xx de xxx de xxx por la
suma de xxxxxx ($ xxxxxx) Mcte.-

En la Cuenta xxxxxx No. xxxxxx del Banco xxxxxx, Recursos Propios, por la suma
de xxxxxx ($ xxxxxx) Mcte.-

La presente certificacion se expide a solicitud de la Secretaria de Educacion
Departamental, a los xxxxxx (xx) dias del mes de xxx de xxx (Xxx).

FIRMA DEL CONTADOR PUBLICO




Zs 45/ , w03 278

CODIGO: : : ; .
RESOLUCION ARG R Ry ‘ FECHA: 03-11-15 VERSION: 4 ‘ PAG. 165 DE 190

Anexo No. 7 Modelo Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) —
Ministerio de Educacion Nacional.

Secretaria de Educacion xxxxx
Fondo de Servicios Educativos
Establecimiento Educativo xxxx
NIT xxxx
Caédigo DANE xxxx

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
CDP No. xxxxxx

El suscrito responsable del presupuesto CERTIFICA QUE

En el presupuesto de gastos e inversiones de la vigencia (afio) existe
disponibilidad presupuestal para atender la solicitud que se detalla a continuacion:

CLASIFICACION DEL GASTO : GASTO DE FUNCIONAMIENTO O
GASTO DE INVERSION

RUBRO (o]
CODIGO CONCEPTO VALOR
PRESUPUESTAL
3
TOTAL $

Fecha de Expedicién:

Valor: En letras (nimeros $)
Objeto: :
Fuente:

La presente certificacion se expide a solicitud del (la) sefior(a) nombre rector(a) y/o
director —Ordenador del gasto del Establecimiento Educativo nombrado mediante
Resolucion No. xxxxxx de fecha xxxxx de 20xx.

Firma: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Con funciones financiras
Secretaria de Educacion xxxxxx
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Anexo No. 8 Modelo Registro Presupuestal (RP) — Ministerio de Educacion
Nacional.

Secretaria de Educacion XXXXX
Fondo de Servicios Educativos
Establecimiento Educativo XXXX

NIT XXXX
Caédigo DANE XXXX

T CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL No. xXxxxx

El suscrito responsable del presupuesto

CERTIFICA QUE

Se ha efectuado el registro presupuestal para atender los compromisos que se
detallan a continuacion:

CLASIFICACION DEL GASTO
RUBRO o)
cODIGO CONCEPTO VALOR
PRESUPUESTAL
$
TOTAL $

CDP No. xxxxxx:
Objeto:
Beneficiario:
NIT/CC:

Se expide a los xxxx dias del mes de xxxx de xxxx.

Firma: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON FUNCIONES FINANCIERAS
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Anexo No. 9 Modelo Programa Anual Mensualizado de Caja “PAC”

FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
NIT:
CODIGO DANE:
PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC
INGRESQS
PERIODO:
CODIGO DENOMINACION DEL RUBRO
PRESUPUESTAL ENERO | FEBRERO | MARZO| ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO |AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE[NOVIEMBRE| DICIEMBRE| TOTAL
TIA24 VENTA DE BIENES Y SERVICIOS

TIA247 SERVICIOS EDUCATIVOS

Costos educativos basica y media (para

TIA2471 :
adultos - ciclos lectivos integrados CLEN).

Cobros ciclo complementario escuelas

TIA2472
nomales

TIA2473 Proyectos productivos

TIA2474 Certificados, constancias

TIAZ475 Otros Senicios Conexos a la Educacion

TIA2S RENTAS CONTRACTUALES

TIA25.1 Arendamientos

TIA25.11 Tienda escolar

TIA253 (Otras rentas contractuales

TIAZE TRASFERENCIAS

TIA262.1.1.1.42 |Calidad por gratuidad

Qtras transferencias del nivel departamental

TIA2622.10 il
para imersign

TIA262410  |Ofras Transkerencias de origen municipal

TIA2624.10.1 [S. G. P. Educacion -Recursos de calidad

TIA2624.102 |Comenios

8 INGRESQS DE CAPITAL
TIBS RECURSOS DE BALANCE
TB7 VENTA DE ACTIVOS

Otros actios (Como equipos, mobllianos,

TIB71T .
semovientes, patentes, efc.)

TR RENDIMIENTOS POR OPERACIONES

. FINANCIERAS
TIB32112  |SGP Educacion Calidad Matricula- gratuidad
TIBY DONACIONES
71831 De oiras enidades publicas
1883 De entidades privadas
T1.B9S

De personas naturales

TOTAL INGRESQS

[= ]

1 8 MAR 201
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FONDOQ DE SERVICIOS EDUCATIVOS
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO
NIT:
CODIGO DANE:
PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC
GASTOS
PERIQDO:

CODIGO NOMERE BVERO | FEBRERO | MARZO| ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE] DACIEMBRE|TOTAL
1 FUNCIONAMIENTO

12 GASTOS GENERALES

124 ADQUISICION DE BIENES

1211 |COMPRADEEQUPOS

1212 [MATERALES Y SUMNSTROS

1219 |0TROS GASTOS ADQUISCION DE BEES

12192 |Compra de Semovientes

12193 |Otros gastos adquisicion de bienes

122 ADQUISICION DE SERVICIOS

1222 [MPRESOS Y PUBLICACIONES

1223 |SEGLROS

12234  |OTROS SEGUROS

CONTRBUCICNES, TASAS, FRUESTOS Y
MLTAS

1224

1225 |ARRENDAMENTOS

1226 |SERVICIS PUBLIOS

12211 |VANTENMENTO Y REPARACIONES

12212 |GASTOS FNANCEROS

— OTROS GASTOS ADQURTCION O
ST |sERvicis
” GASTOS DF BENESTAR SOCAL Y SALUD
- OCUPACIONAL
1281 |COMUNCACIONY TRANSPORTE
VIATICOS Y GASTOS DE TRANSPORTEY
1292 [DEVAE
DESARROLLO DE JORNADAS EXTENDIDAS

Y COMPLEVENTARIAS (Poblacidn
1293 matriculada).

1294  |OTROS GASTOS GENERALES

TOTAL GASTOS

18 MAR 2016
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Anexo No. 10 Modelo Acta de constitucion de cuentas por pagar

Secretaria de Educacion xxxxxx
Fondo de Servicios Educativos
Establecimiento Educativo xxxxxx
NIT: x000(x
Codigo DANE xxxxxx

ACTA No.
(Dia/mes/ano)

ACTA DE CONSTITUCION DE CUENTAS POR PAGAR
VIGENCIA xxxxxx

En xxxxx, a los xx dias del mes de diciembre del afio xxxx, se reunieron el Rector
o Director rural en calidad de ordenador del gasto (Nombre xxxx) y el Pagador
como auxiliar administrativo con funciones financieras (Nombre xxxx), del (Nombre
del Establecimiento Educativo xxxx) con el fin de establecer al cierre de la
vigencia, la relacién de obligaciones cuyos pagos no se efectuaron, discriminadas
a continuacion:

No. ORDEN(No.
No.RP |Y/O ORDEN BENEFICIARIO
CONTRATO [DE PAGO CONCEPTO VALOR

Se firma por los que en ella intervinieron.

NOMBRE DEL RECTOR NOMBRE DEL PAGADOR - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CON FUNCIONES
FINANCIERAS

1 8 MAR 2018
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Anexo No. 11 Modelo ejecucion de ingresos

EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS
DENOMINACION [FUENTE
: P
CODIGO |DEL  RUBRO|DE PRE&‘;';LAIE_STO ADICIONES | REDUCCIONES [PRESUPUESTO RE;?J:;‘;DO i’;'&i%Dg:
PRESUPUESTAL |INGRESOS DEFINITIVO
TOTALES

Anexo No. 12 Modelo de ejecucion de gastos

EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS
MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO
DENOMINACION SALDO ([SALDO
¢ODIGO| DEL RUBRO :ggﬁ;ggg PRE;I?;‘;ELSTO OTRAS MODIFICACIONES | TRASLADOS Pﬁi‘::l‘:ﬁsg Olcompromiso] pacos [Por  [PoR
PRESUPUESTAL : CONTRA PAGAR |EJECUTAR
ADICIONES |REDUCCIONES [CREDITOS CREDITOS
!
| TOTALES
Anexo No. 13 Modelo Relacion de pagos
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATNO:
MUNICIPIO:
DIRECCION:
TELEFONO:
CODIGO DEL DANE:
EMAIL:
NOMBRE DEL RECTOR:
NOMBRE DEL PAGADOR:
NOMBRE DEL DETALLES DEL EGRESO
No. DE FE;:A No. FE;::A CODIGO DESCRIPCION DE LA| PROVEEDOR O VALOR TOTAL VALOR ;LE]ENTE
EGRESO EGRESO FACTURA EACTURA PRESUPUESTAL |COMPRA O SERVICIOS PRESSESVDlOCTODEL DE LA CHZOQ.UE CHEQUE |INGRESO
FACTURA A GIRAR

TOTAL

1 8 MAR 2018
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Anexo No. 14 Modelo estado de tesoreria

Secretaria de Educacion xxxxxx
Fondo de Servicios Educativos
Establecimiento Educativo xxooox
NIT: x000(x
Caodigo DANE xxxxx

ESTADO DE TESORERIA
(DIAIMES/ANO)

DESCRIPCION PARCIAL | TOTAL

CAJA

CUENTAS CORRIENTES

CUENTAS DE AHORRO

TOTAL FONDOS DISPONIBLES

CUENTAS POR PAGAR (LEGALMENTE CONSITUIDAS)
CHEQUES PENDIENTES DE COBRO EN PODER DE TERCEROS
ACREEDORES VARIOS ADICIEMBRE 31 DE VIGENCIA
DISPONIBILIDAD NETAEN TESORERIA
TRANSFERENCIAS NACIONALES

TRANSFERENCIAS DEPARTAMENTALES
TRANSFERENCIAS MUNICIPALES

SITUACION FISCAL Y/O EXCEDENTES FINANCIEROS

FIRMA

1 8 MAR 20
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Anexo No. 15 Modelo libro auxiliar de bancos — Ministerio de Educacion
Nacional.

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO xxxxxx
No. DE CUENTA xxxxxxx
ENTIDAD BANCARIA

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS

TIPO DE No. : : :
FECHA DOCUMENTO | DOCUMENTO DESCRIPCION DEBITO CREDITO SALDO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CON FUNCIONES FINANCIERAS: FIRMA:

1 8 MAR 2016
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Anexo No. 16 Modelo comprobante de ingreso

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO xxxxxx
NIT:
COMPROBANTE DE INGRESO No.
CIUDAD Y FECHA:
RECIBIDO DE:
DIRECCION:
POR CONCEPTO DE:
VALOR:
LA SUMA DE (EN LETRAS):
IMPUTACION CONTABLE
CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
SUMAS IGUALES $ $
IMPUTACION PRESUPUESTAL
CODIGO RUBRO VALOR

$

CUENTA

300X No.
CHEQUE No. x000x |BANCO: x000K¢x XOO0KX EFECTNO: x
Firma Ordenador
del gasto(Rector) |Firma Auxiliar Administrativo(Pagador) Firma de Recibido

1 8 MAR 201
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Anexo No. 17 Modelo comprobante de egreso

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO xx0o0oxxx
NIT:

COMPROBANTE DE EGRESO No.

CHEQUE (COPIA)
CIUDAD Y FECHA:
BENEFICIARIO
FACTURA No.:
POR CONCEPTO DE:
VALOR:
LA SUMA DE (EN LETRAS):
IMPUTACION CONTABLE
CODIGO DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
SUMAS IGUALES $ $
IMPUTACION PRESUPUESTAL
CODIGO RUBRO RP VALOR
3
CHEQUE No. xxoocx |[BANCO: x0000 CUENTA 0000 NO. X000
Firma Ordenador
del gasto(Rector) Firma Auxiliar Administrativo(Pagador) Firma Beneficiario

1 8 MAR %16
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Anexo No. 18 Modelo de documento equivalente a la factura

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO xxxxxx
NIT:

Documento Equivalente a la Factura No.

Art. 3 Dcto 522 de 2003
No comerciantes - Régimen Simplificado

Persona natural o juridica adquiriente:
Persona natural de quien se adquieren

los bienes y/o servicios :

Nit/c.c
Direccion y Teléfono:
Ciudad y fecha de la operacion:

V.
Cantidad Descripcion de los bienes o servicios ?lor. Valor Total
unitario

SUBTOTAL

RETENCION EN LAFUENTE

TOTAL APAGAR

Firma de quien vende o

Firma ordenador del Gasto(Rector)| Firma Auxiliar Administrativo(Pagador)|presta el servicio

I

8 MAR 2016
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Anexo No. 19 Modelo Acuerdo de constitucion de caja menor

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO xxxxx
NIT:

ACUERDO No. xxxx
Fecha xxxx

“Por medio del cual se reglamenta la constitucion y funcionamiento de la Caja
Menor para la vigencia xxxxxx".

El Consejo Directivo del Establecimiento Educativo xxxxxx, en uso de sus
atribuciones legales y en especial de las que le confiere el articulo 13 de la Ley
715 de 2001, el Decreto 1860 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015 articulo
2.3.1.6.3.5, numeral 5, (Decreto 4791/2008, articulo 5),

CONSIDERANDO:

1. Que el Decreto 2768 del 28 de Diciembre de 2012, articulo 2 del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, sefala “Las Cajas Menores se constituiran, para cada
vigencia fiscal, mediante resolucién suscrita por el jefe del respectivo érgano, en la
cual se indique: la cuantia, el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se
pueden realizar.”

2. Que el Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.1.6.3.3 (Decreto 4791 de 2008,
articulo 3), establece “El rector o director rural en coordinacién con el Consejo
Directivo del establecimiento educativo estatal administra el fondo de servicios
educativos de acuerdo con las funciones otorgadas por la Ley 715 de 2001".

3. Que es necesario crear la caja menor, para atender gastos urgentes,
eventuales, fortuitos, inaplazables, imprescindibles requeridos para el
funcionamiento del Establecimiento Educativo.

ACUERDA

ARTICULO 1°. Constituir la Caja Menor para atender gastos urgentes, eventuales,
fortuitos, inaplazables y imprescindibles del Establecimiento Educativo xxxxxx del
Municipio de xxxxxx por la suma de QUINIENTOS MIL PESOS MCTE.-
500.000.00).

ARTICULO 2°. La Caja Menor del Establecimiento Educativo xxxx del Municipio
de xxxx, sera asignada a la Sra. Xxxxxx, Auxiliar Administrativa con funciones
financieras, quien se encargara de: XxXxxx.

Y los demas articulos requeridos, en cumplimiento del numeral 4.20 Manejo de
caja menor, de la presente resolucion.

ARTICULO 10°. VIGENCIA. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicién.

Firman los miembros del Consejo Directivo.

1 8 MAR 2018
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Anexo No. 20 Manuales y Guias de Colombia Compra Eficiente:

Compra Eficiente esta la de
diferentes etapas de

todas las guias y manuales.

MANUALES Y GUIAS DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE: Entre las funciones de Colombia

(www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias), podra acceder a

desarrollar e implementar estandares y documentos tipo para las
la  gestion  contractual publica. A través del link:

GUIA PARA ELABORACION

El analisis del sector permite establecer el contexto del Proceso de
Contratacion, identificar algunos de los Riesgos y determinar los
requisitos habilitantes. Colombia Compra Eficiente presenta una guia
para elaborar estudios del sector relativo al objeto del Proceso de
Contratacién y para su analisis.

DE ESTUDIOS DEL
SECTOR
MANUAL PARA

IDENTIFICACION Y
COBERTURA DEL RIESGO.

El manual para la identificacion y cobertura del riesgo orienta a los
participes del Sistema de Compra Publica como identificar, evaluar y
tratar los eventos adversos que pueden afectar el contrato, desde la
etapa de planeacion hasta la terminacion del plazo, liquidacion del
contrato, vencimiento de las garantias de calidad o la disposicién final
del bien.

Los requisitos habilitantes son la aptitud del proponente para
participar en un Proceso de Contratacion como oferente y estan
referidos a su capacidad juridica, financiera, organizacional y su
experiencia. El propésito de los requisitos habilitantes es establecer
unas condiciones minimas para los proponentes de tal manera que la
Entidad Estatal solo evalie las ofertas de aquellos que estan en
condiciones de cumplir con el objeto del Proceso de Contratacion.

El articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las
Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacion, el
cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefale
Colombia Compra Eficiente. (Decreto 1510 de 2013, Art. 160).

MANUAL PARA
DETERMINAR Y VERIFICAR
LOS REQUISITOS
HABILITANTES EN LOS
PROCESOS DE
CONTRATACION.
LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA
EXPEDICION DE
MANUALES DE
CONTRATACION.

GUIA PARA LA
LIQUIDACION DE
CONTRATOS ESTATALES

Colombia Compra Eficiente presenta la Guia para la liquidaciéon de
contratos por parte de las Entidades Estatales, dirigida a los
participes del Sistema de Compra Publica.

GUIA DE GARANTIAS EN
PROCESOS DE
CONTRATACION.

Las garantias son instrumentos de cobertura de algunos Riesgos
comunes en Procesos de Contratacion. El objetivo de la guia es
definir lineamientos y orientar a las Entidades Estatales en las
caracteristicas de cada una de las clases de garantia previstas en las
normas de contratacion, sus diferencias y los aspectos a considerar
en los Procesos de Contratacion sujetos al Decreto 1082 de 2015.

GUIA PARA ELABORAR EL

Este documento es una guia para las Entidades Estatales sobre
como elaborar su Plan Anual de Adquisiciones (PAA) en el SECOP .
El PAA es la herramienta para facilitar a las Entidades Estatales la

CODIFICACION DE BIENES
Y SERVICIOS

PLAN ANUAL DEl|identificacion, registro, programacién y divulgacién de sus

ADQUISICIONES EN|necesidades de compras para el afio y de los procesos para

SECOP adelantar su adquisicion.

MANUAL DE LA

MODALIDAD DE|El objeto de este documento, es precisar las caracteristicas

SELECCION MiNIMA|especiales, procedimiento y naturaleza de esta modalidad para hacer

CUANTIA mas eficiente y efectivo su uso por parte de las Entidades Estatales.
Bienes y Servicios usando el Sistema de Codificacion Estandar de|

GUIA PARA LA|Productos y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC), el cual se

basa en estandares acordados por la industria, los cuales facilitan el
comercio entre empresas y gobierno

anic
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Anexo No. 21 Guia virtual - Gestion de Fondos de Servicios Educativos

Ministerio de Educacion Nacional:
precontractual de la licitacion”.

“Procedimientos

de la etapa

PROCEDIMIENTO DE LA ETAPA PRECONTRACTUAL DE LALICITACION

Identificacion de las necesidades de adquisicién de bienes, obras o servicios.

Verificacion de su inclusion en el Plan de Compras o Plan Anual de Adquisiciones.

Elaboracion del estudio de mercado, estudio de sector, riesgos y requisitos habilitantes.

Elaboracion de los estudios previos.

Solicitud y expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Si asi lo reglamenta la entidad, solicitud de la contratacion a la oficina encargada.

Designacion del comité evaluador.

Elaboracion del proyecto de pliego de condiciones y cronogramas.

Elaboracién del aviso de convocatoria, el cual debe contener la siguiente informacion
(Identificacién de la entidad, atencién a los interesados y presentacion de documentos,
objeto a contratar, modalidad de seleccién, plazo estimado del contrato, ubicacion de
ejecucion del contrato, lugar fisico o electronico de consulta del proyecto de pliego de
condiciones, fecha limite, lugar y forma de presentacion de la oferta, referencia a los
estudios y documentos previos, condiciones para participar en el proceso, mencién de si
la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mypime (Art. 2.2.1.2.4.2.2 Decreto 1082
de 2015 - Decreto 1510 de 2013, Art. 152), indicacion de si la contratacion esta cobijada
por un acuerdo comercial o tratado internacional.

10

Publicacion del aviso de convocatoria, del proyecto de pliegos y de los estudios previos,
en el SECOP (Sistema Electrénico para la Contratacion Publica) y en la pagina web de la
entidad. Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura de la
licitacién se publicaran hasta tres (3) avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias
calendario, segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del contrato. Dicha publicacion se
efectia en la pagina web de la entidad contratante y en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica —SECOP (Art. 224, Decreto 019 de 2012).

Si la entidad no dispone de dichos medios de comunicacion, la misma norma dispone
que en los pequefios poblados, de acuerdo con los criterios que disponga el reglamento,
se leeran por bando y se fijaran por avisos en los principales lugares publicos por el
término de siete (7) dias calendario, entre los cuales debera incluir uno de los dias de
mercado en la respectiva poblacién.

De otro lado, la publicacién del proyecto de pliego de condiciones no obliga a la entidad a
dar apertura al proceso de licitacion.

11

Recepcion y andlisis de las observaciones al proyecto de pliegos, por parte de los
interesados en participar, de acuerdo con los plazos publicados en el cronograma.

Las observaciones se presentan durante el término de publicacion del proyecto de
pliegos de condiciones, y/o de conformidad con el cronograma establecido. Los
interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliegos de condiciones a partir de
la fecha de publicacion de los mismos: durante un término de diez (10) dias habiles (Art.
2.2.1.1.2.1.4 Decreto 1082 de 2015 - Art.23, Decreto 1510/2013).
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12

Elaboracién y publicacion del documento de respuesta a las observaciones, en el que se
aceptan o rechazan las observaciones al pliego de condiciones, de acuerdo con los
plazos establecidos en el cronograma.

13

Elaboracién del pliego de condiciones definitivo, de conformidad con los plazos
estipulados en el cronograma.

14

De acuerdo con el manual de contratacion de la entidad, evaluacién y aprobacion del
pliego de condiciones por parte del comité asesor de contratacion.

15

Elaboracion y publicacion en el SECOP y en la pagina Web del acto administrativo
(resolucién) que ordena la apertura del proceso, el pliego de condiciones definitivo y el
documento de respuestas a las observaciones presentadas al proyecto de pliegos.

De acuerdo con el Art. 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015 - Art. 24 del Decreto
1510/2013, el acto administrativo de apertura del proceso de seleccion debe sefialar: El
objeto de la contratacion a realizar, la modalidad de seleccién, el Cronograma, el lugar
fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condiciones y los
estudios y documentos previos, la convocatoria para las veedurias ciudadanas, el
certificado de disponibilidad presupuestal, los demas asuntos que se consideren
pertinentes de acuerdo con la modalidad de seleccién.

16

Celebraciéon de la audiencia de determinacion de riesgos previsibles, obligatoria en la
licitacion, con el fin de establecer su tipificacién, estimacion y asignacién definitiva (art. 4,
Ley 1150/2007). Se realiza dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo
para la presentacion de  propuestas (art. 220, Decreto  019/2012).
Art. 2.2.1.2.1.1.2 Decreto 1082 de 2015 - Art. 39 Decreto 1510 de 2013, senala que en la
etapa de seleccidon de la licitacién son obligatorias las audiencias de asignacién de
riesgos y adjudicacion. Si a solicitud de un interesado es necesario adelantar una
audiencia para precisar el contenido y alcance de los pliegos de condiciones.
En la audiencia de asignacion de riestos, la entidad estatal debe presentar el analisis de
riesgos efectuado y hacer la asignacion de riesgos definitiva.

17

Como resultado de lo debatido en la audiencia y cuando resulte conveniente, el jefe o
representante de la entidad expedira las modificaciones pertinentes a dichos documentos
y prorrogara, si fuere necesario, el plazo de la licitacidon o concurso* hasta por seis (6)
dias habiles. Lo anterior no impide que dentro del plazo de la licitacion, cualquier
interesado pueda solicitar aclaraciones adicionales gue la entidad contratante respondera
mediante comunicacion escrita, la cual remitira al interesado y publicara en el SECOP
para conocimiento publico." (art. 220, Decreto 019/2012).

18

Se pueden modificar los pliegos de condiciones a través de adendas expedidas antes del
vencimiento del plazo para presentar ofertas.

La entidad puede expedir adendas para modificar el cronograma una vez vencido el
término para la presentacién de las ofertas y antes de la adjudicacion del contrato.

la entidad estatal puede expedir adendas en los dias habiles (entre las 7:.00a.m. y las 7
p.m.) con tres dias de anticipacién al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la
hora fijada por la entidad. (Art. 2.2.1.1.2.2.1 Decreto 1082 de 2015 - Art. 25.
Decreto1510/2013).

19

La ampliacion del plazo de la licitacion antes de su vencimiento, por un término no
superior a la mitad del inicialmente fijado, se efectuara cuando la entidad estatal lo estime
conveniente o por solicitud de un nimero plural de oferentes. (Art. 89, Ley 1474/2011).
En todo caso no podran expedirse adendas dentro de los tres (3) dias anteriores en que
se tiene previsto el cierre del proceso de seleccidn, ni siquiera para extender el término
del mismo. La publicacion de estas adendas solo se podra realizar en dias habiles y
horarios laborales y se realiza en el SECOP y en la pagina web de la entidad.

20

Recepcion de las ofertas en el dia y hora previstas en el pliego de condiciones, y
elaboracién del acta respectiva, y de conformidad con los plazos del cronograma
publicado.

21

Envio al comité asesor evaluador de las propuestas, una vez realizado el cierre.
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Pl

Verificacién juridica, financiera y técnica, y ponderacion de los factores de escogencia
(calidad y precio) de las propuestas, de conformidad con los plazos del cronograma.

23

Remisién a los oferentes de eventuales solicitudes de aclaracion, de acuerdo con el
cronograma establecido.

24

Recepcion de aclaraciones de los proponentes, dentro del término sefialado en la
solicitud de aclaracion.

25

Evaluacion de las ofertas: Evaluacion motivada, técnica, juridica y financiera de las
propuestas, y publicacion del informe en el SECOP y la pagina web de la entidad, de
conformidad con los plazos publicados en el cronograma.

26

Recepcion y andlisis de las observaciones presentadas por los oferentes al informe de
evaluacion, proyeccion de las respuestas y publicacion en el SECOP y en la pagina web
de la entidad, segun los plazos publicados en el cronograma.

27

Proyeccion de la resolucién acto administrativo o resolucion de adjudicacion o
declaracion de desierta. De acuerdo con el Manual de Contratacion, se pone a
disposicion del comité asesor para su evaluacion.

28

La entidad debe realizar la audiencia de adjudicacion en la fecha y hora establecida en el
cronograma. En ella los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas de la
entidad estatal a las observaciones presentadas respecto al informe de evaluacion, lo que
no significa la posibilidad de mejora o modificacion de la oferta. La audiencia podria
suspenderse de requerirse un andlisis adicional a los pronunciamientos de los
observadores. (Art 2.2.1.2.1.1.2 Decreto 1082 de 2015 - Art. 39 Decreto 1510 de 2013).
La adjudicacion se hara de forma obligatoria en audiencia publica, mediante resolucion
motivada, que se entendera notificada al proponente favorecido en dicha audiencia (Art. 9,
Ley 1150/2007).

29

Publicacién del acto motivado de adjudicacion o declaracion de desierta en el SECOP y
en la pagina web de la entidad, de conformidad con los plazos publicados en el
cronograma.

Publicacion del acto motivado de adjudicacion o declaracién de desierta en el SECOP y
en la pagina web de la entidad, de conformidad con los plazos publicados en el
cronograma.

De acuerdo con el articulo 9 de la Ley 1150/2007, el acto de adjudicacion es irrevocable y
obliga a la entidad y al adjudicatario. Sin embargo, si dentro del plazo comprendido entre
la adjudicacion del contrato y la suscripcién del mismo, sobreviene una inhabilidad o
incompatibilidad o si se demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales, el acto
podré ser revocado, caso en el cual, la entidad puede aplicar lo previsto en el inciso final
del numeral 12 del articulo 30 de la Ley 80/1993, relacionado con la sancion
correspondiente, las garantias y los perjuicios causados. Esto también aplica al caso en
que el adjudicatario no suscribe el contrato respectivo dentro del término que se haya
senalado.

En ese evento, mediante acto administrativo debidamente motivado, la entidad puede
adjudicar el contrato dentro de los quince dias siguientes al proponente calificado en
segundo lugar, siempre y cuando su propuesta sea igualmente favorable para la entidad.
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Anexo No. 22 Guia virtual - Gestion de Fondos de Servicios Educativos
Ministerio de Educacion Nacional: “Procedimientos de la etapa
precontractual de la Selecciéon Abreviada de Menor Cuantia”.

PROCEDIMIENTO DE LA ETAPA PRECONTRACTUAL DE LA SELECCION ABREVIADA
DE MENOR CUANTIA

1 |ldentificacién de las necesidades de adquisicion de bienes, obras o servicios.

2 |Verificacién de su inclusion en el Plan de Compras o Plan Anual de Adquisiciones.

3 |Elaboracion del estudio de mercado, estudio de sector, riesgos y requisitos habilitantes.

4 |Elaboracién de los estudios previos.

5 |Solicitud y expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

6 |Siasilo reglamenta la entidad, solicitud de la contratacion a la oficina encargada.

7 |Designacion del comité evaluador.

8 |Elaboracion del proyecto de pliego de condiciones y cronogramas.

Elaboracién del aviso de convocatoria, el cual debe contener la siguiente informacion
(Identificacion de la entidad, atencion a los interesados y presentacién de documentos,
objeto a contratar, modalidad de seleccion, plazo estimado del contrato, ubicacién de
gjecucion del contrato, lugar fisico o electrénico de consulta del proyecto de pliego de

9 |condiciones, fecha limite, lugar y forma de presentacion de la oferta, referencia a los
estudios y documentos previos, condiciones para participar en el proceso, mencién de si
la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mypime (Art. 2.2.1.2.4.2.2 Decreto 1082
de 2015 - Decreto 1510 de 2013, Art. 152), indicacion de si la contratacion esta cobijada
por un acuerdo comercial o tratado internacional.

Publicacion del aviso de convocatoria, del proyecto de pliegos y de los estudios previos,
10 |en el SECOP (Sistema Electrénico para la Contratacion Publica) y en la pagina web de la
entidad.

Recepcion y andlisis de las observaciones al proyecto de pliegos, por parte de los
interesados en participar, de acuerdo con los plazos publicados en el cronograma.

Las observaciones se presentan durante el término de publicacidn del proyecto de

11 |pliegos de condiciones, y/o de conformidad con el cronograma establecido. Los
interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliegos de condiciones a partir de
la fecha de publicacion de los mismos: durante un término de diez (10) dias habiles (Art.
2.2.1.1.2.1.4 Decreto 1082 de 2015 - Art.23, Decreto 1510/2013).




=== 032790

CODIGO ‘ . .
RESOLUCION AP-JC-RG-89 \ FECHA: 03-11-15 ‘ VERSION: 4 PAG. 182DE 190 J

12

Elaboracién y publicacion del documento de respuesta a las observaciones, en el que se
aceptan o rechazan las observaciones al pliego de condiciones, de acuerdo con los
plazos establecidos en el cronograma.

13

Elaboracién del pliego de condiciones definitivo, de conformidad con los plazos
estipulados en el cronograma.

14

De acuerdo con el manual de contratacion de la entidad, evaluacion y aprobacion del
pliego de condiciones por parte del comité asesor de contratacion.

15

Elaboracién y publicacion en el SECOP y en la pagina Web del acto administrativo
(resolucién) que ordena la apertura del proceso, el pliego de condiciones definitivo y el
documento de respuestas a las observaciones presentadas al proyecto de pliegos.

De acuerdo con el Art. 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015 - Art. 24 del Decreto
1510/2013, el acto administrativo de apertura del proceso de seleccion debe sefalar: El
objeto de la contratacion a realizar, la modalidad de seleccion, el Cronograma, el lugar
fisico o electronico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condiciones y los
estudios y documentos previos, la convocatoria para las veedurias ciudadanas, el
certificado de disponibilidad presupuestal, los demas asuntos que se consideren
pertinentes de acuerdo con la modalidad de seleccion.

16

Celebracién de la audiencia de aclaracion al contenido del pliego de condiciones
definitivo, en el caso en que la complejidad del objeto contractual asi lo requiera.

17

En un término no mayor a tres (3) dias habiles contados a partir de la fecha de apertura
del proceso de contratacion los interesados deben manifestar su intencion de participar, a
través del mecanismo establecido para el efecto en los pliegos de condiciones.
Si la entidad recibe mas de diez (10) manifestaciones de interés puede continuar el|
proceso o hacer un sorteo para seleccionar maximo diez (10) interesados con quienes
continuara el proceso de contratacion. (Art. 2.2.1.2.1.2.20 Decreto 1082 de 2015 - Art. 59
Decreto 1510 de 2013))

18

De requerirse, expedicion de adendas de conformidad con lo establecido en la norma
(Art. 2.2.1.1.2.2.1 Decreto 1082 de 2015 - Art. 25. Decreto1510/2013). Dichas adendas
deben publicarse, segun lo dispuesto en la Ley.

19

Recepcion de las ofertas en el dia y hora previstas en el pliego de condiciones, y
elaboracién del acta respectiva, y de conformidad con los plazos del cronograma
publicado.

20

Verificacion de los requisitos habilitantes y ponderacion de los factores de escogencia de
conformidad con los plazos del cronograma.

21

Publicacién del informe preliminar de evaluacion

22

Subsanacion de requisitos habilitantes y presentacion de observaciones (de presentarse)
por parte de los proponentes.

23

Elaboracion y publicacién de las respuestas a las observaciones al informe de
evaluacion.

24

Elaboracién y publicacion del informe final de evaluacion.

29

Elaboracion y publicacion del acto administrativo o resolucién de adjudicacion o
declaracion de desierta.
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Anexo No. 23 Guia virtual - Gestiéon de Fondos de Servicios Educativos
Ministerio de Educacion Nacional: “Procedimientos de la etapa
precontractual de la Subasta Inversa (Adquisiciéon de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion”.

PROCEDIMIENTOS DE LA ETAPA PRECONTRACTUAL DE LA SUBASTA INVERSA
(ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS
UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION.

1

Identificacion de las necesidades de adquisicion de bienes, obras o servicios.

2

Verificacion de su inclusion en el Plan de Compras o Plan Anual de Adquisiciones.

Elaboracion del estudio de mercado, estudio de sector, riesgos y requisitos habilitantes.

Elaboracion de los estudios previos.

Solicitud y expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Si asi lo reglamenta la entidad, solicitud de la contratacién a la oficina encargada.

Designacion del comite evaluador.

Elaboracion del proyecto de pliego de condiciones y cronogramas.

Elaboracion del aviso de convocatoria, el cual debe contener la siguiente informacion
(Identificacion de la entidad, atencion a los interesados y presentacién de documentos,
objeto a contratar, modalidad de seleccién, plazo estimado del contrato, ubicacion de
ejecucion del contrato, lugar fisico o electrénico de consulta del proyecto de pliego de
condiciones, fecha limite, lugar y forma de presentacion de la oferta, referencia a los
estudios y documentos previos, condiciones para participar en el proceso, mencion de si
la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mypime (Art. 2.2.1.2.4.2.2 Decreto 1082
de 2015 - Decreto 1510 de 2013, Art. 152), indicacion de si la contratacion esta cobijada
por un acuerdo comercial o tratado internacional.

10

Publicacion del aviso de convocatoria, del proyecto de pliegos y de los estudios previos,
en el SECOP (Sistema Electronico para la Contratacion Publica) y en la pagina web de la
entidad.

11

Recepcion y andlisis de las observaciones al proyecto de pliegos, por parte de los
interesados en participar, de acuerdo con los plazos publicados en el cronograma.

Las observaciones se presentan durante el término de publicacion del proyecto de
pliegos de condiciones, y/o de conformidad con el cronograma establecido. Los
interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliegos de condiciones a partir de
la fecha de publicacion de los mismos: durante un término de diez (10) dias habiles (Art.
2.2.1.1.2.1.4 Decreto 1082 de 2015 - Art.23, Decreto 1510/2013).
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Elaboracién y publicacién del documento de respuesta a las observaciones, en el que se
12|aceptan o rechazan las observaciones al pliego de condiciones, de acuerdo con los
plazos establecidos en el cronograma.

Elaboracion del pliego de condiciones definitivo, de conformidad con los plazos
estipulados en el cronograma. De acuerdo con el manual de contratacion de la entidad,
evaluaciéon y aprobacién del pliego de condiciones por parte del comité asesor de
contratacion.

13

Elaboracion y publicacion en el SECOP y en la pagina Web del acto administrativo
(resolucion) que ordena la apertura del proceso, el pliego de condiciones definitivo y el
documento de respuestas a las observaciones presentadas al proyecto de pliegos.

De acuerdo con el Art. 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015 - Art. 24 del Decreto
1510/2013, el acto administrativo de apertura del proceso de seleccion debe sefalar: El
objeto de la contratacion a realizar, la modalidad de seleccion, el Cronograma, el lugar
fisico o electronico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condiciones y los
estudios y documentos previos, la convocatoria para las veedurias ciudadanas, el
certificado de disponibilidad presupuestal, los demas asuntos que se consideren
pertinentes de acuerdo con la modalidad de seleccién.

14

Celebracién de la audiencia de aclaracion al contenido del pliego de condiciones

15 2 5 : , 3
definitivo, en el caso en que la complejidad del objeto contractual asi lo requiera.

De requerirse, expedicion de adendas de conformidad con lo establecido en la norma
16{(Art. 2.2.1.1.2.2.1 Decreto 1082 de 2015 - Art. 25, Dec.1510 de 2013). Dichas adendas
deben publicarse, segun lo dispuesto en la ley.

Recepcion de las ofertas en el dia y hora previstas en el pliego de condiciones, y
elaboracién del acta respectiva, y de conformidad con los plazos del cronograma
publicado.

De no presentarse proponentes, la entidad puede ampliar el término para la presentacién
de documentos habilitantes y oferta inicial de precio. Dicho término no puede ser mayor a
la mitad del inicialmente previsto en el pliego de condiciones.

17

18 Verificacion de los requisitos habilitantes y ponderacion de los factores de escogencia de
conformidad con los plazos del cronograma.

19{Publicacion del informe preliminar de evaluacion.

Subsanacioén de requisitos habilitantes y presentacién de observaciones (de presentarse)
por parte de los proponentes.
20|De quedar solamente un oferente habilitado, se adjudica el proceso al proponente, de
acuerdo con las condiciones establecidas en la norma (Art. 2.2.1.2.1.2.2, numeral 5
Decreto 1082 de 2015 - Numeral 5, Art.41. Dec.1510 de 2013).

21|Recepcion de observaciones al informe de verificacion de requisitos habilitantes.

Elaboracion y publicacion de las respuestas a las observaciones al informe de
22|verificacion de requisitos habilitantes y citacion a los proponentes habilitados a la
audiencia de subasta.

Celebracién de la subasta inversa presencial mediante audiencia publica o electrénica
cuando se cuenta con los recursos tecnolégicos. Apertura de la oferta econémica e inicio
de la subasta, la cual culmina con la mejor oferta para la entidad, de acuerdo con los
pliegos de condiciones y levantamiento de acta.

23

Elaboracion de proyecto de resolucion de adjudicacion con adjudicacién o declaracion de

2l desierto el proceso.

25|Publicacion de acto administrativo de adjudicacion o declaracién de desierto.
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Anexo No. 24 Guia virtual - Gestiéon de Fondos de Servicios Educativos
Ministerio de Educacion Nacional: “Elementos a tener en cuenta en el
proceso de seleccion por minima cuantia”.

ELEMENTOS A TENER EN CUENTA EN EL PROCESO DE SELECCION POR MIiNIMA
CUANTIA

1 |ldentificacion de las necesidades de adquisicion de bienes, obras o servicios.

2 |Verificacion de su inclusion en el Plan de Compras o Plan Anual de Adquisiciones.

3 |Elaboracion del estudio de mercado, estudio de sector, riesgos y requisitos habilitantes.

Elaboracion de los estudios previos: 1) Descripcion de la necesidad que se pretende
satisfacer. 2) Descripcion del objeto a contratar de acuerdo con el clasificador de bienes
4 |y servicios. 3) Condiciones técnicas exigidas. 4) Valor estimado del contrato y su
justificacion. 5) Plazo de ejecucion del contrato. 6) De preverse, garantias exigibles al
contratista. 7) Forma de pago y plazo. 8) Certificado de disponibilidad presupuestal.

5 |Solicitud y expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

6 |Si asilo reglamenta la entidad, solicitud de la contratacién a la oficina encargada.

Publicacion de la invitacion por un término no inferior a un dia habil, en la cual se debe
senalar: 1) Objeto a contratar para lo cual se debe tener en cuenta el clasificador de
bienes y servicios. 2) Valor estimado del contrato y su justificacion. 3) Forma de
acreditar la capacidad juridica, la experiencia minima(si asi se exige) y el cumplimiento de
las condiciones técnicas. 3) Capacidad financiera minima y forma de verificar su

7 |cumplimiento cuando no se estipula pago contra entrega del bien, obra o servicio. 4)
Plazo del contrato. 5) Condiciones de pago a cargo de la entidad estatal. 6) Indicacion
de garantias si son requeridas, de acuerdo con la identificacion del riesgo y del sector
econdmico al que pertenecen los posibles oferentes. 7) Cronograma.

El término previsto en la invitacion para presentar la oferta no puede ser inferior a un dia
habil. Por ello, la invitacion debe estar publicada durante un dia habil como minimo.

8 |Presentacion de las ofertas.

Elaboracion y publicacion de acta en la cual la entidad estatal deja constancia de la
presentacion de las ofertas, especificando nombre del oferente y presentacion de la
oferta.

La publicacion se efectlia en el SECOP de acuerdo con el cronograma del proceso de
contratacion, y en caso de no haberse estipulado en el cronograma, se publica a mas
tardar el dia habil siguiente a la presentacion de las ofertas.

Solicitud a los proponentes de subsanacion de inconsistencias o errores, a condicion de
10 |que la correccion de tales inconsistencias y errores no signifique la reformulacion de la
oferta.

2
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1

Informe de evaluacion con la indicacion de cumplimienfo o no de los requisitos
habilitantes o exigidos que fueron establecidos en la invitacién a participar, el valor de laf
oferta y la hora de presentacion de la oferta.
En la evaluacion de las ofertas no se utilizan puntajes para identificar la calidad y las
condiciones del objeto. Debido a que en los procesos de minima cuantia la entidad
estatal no debe solicitar certificado de Registro Unico de Proponentes (RUP),
directamente debe verificar la capacidad juridica, la experiencia y la capacidad financiera
(minima cuando el pago se efectla con anterioridad a la entrega de los bienes, obras o
SEervicios).

Frente a la experiencia, las entidades estatales no estan obligadas a establecerla como
requisito habilitante. La experiencia puede exigirse como consecuencia de la
identificacion del riesgo del proceso de contratacion, de las caracteristicas del sector y
del objeto del contrato. Para ello, debe solicitar la certificacion de contratos expedidos por
terceros.

12

Comunicacion de aceptacion de la oferta propuesta con el menor precio, siempre y
cuando cumpla con las condiciones exigidas en los documentos del proceso (estudios
previos e invitacion a participar). En caso de empate debe aceptarse la oferta que se
presentd primero en el tiempo. Adicionalmente, si un proponente no cumple con las
condiciones de la invitacion, la entidad estatal debe verificar el cumplimiento de los
requisitos de la invitacion de la oferta con el siguiente mejor precio.
En dicha comunicacién debe indicarse el supervisor del contrato.

La comunicacion de aceptacion (acto de adjudicacién) junto con la oferta constituyen el
contrato celebrado, con base en lo cual se efectla el respectivo registro presupuestal. La
oferta y la comunicacion de aceptacion deben ser publicadas en el SECOP de acuerdo
con la fecha establecida en el cronograma, o en caso de no haberse estipulado, el dia|
habil siguiente a la adjudicacion. En la modalidad de minima cuantia no se tienen en
cuenta las siguientes formalidades y procedimientos: 1) Registro Unico de
Proponentes (RUP). La entidad debe verificar directamente la capacidad juridica, la
experiencia y la capacidad financiera. 2) Incentivos a la industria nacional. 3)
Convocatoria limitada a Mipymes. 3) Garantias. Sin embargo, de exigirse debe derivarse
de la identificacion del riesgo del proceso de contratacién y del sector econdmico a cual
pertenecen los posibles oferenes. 4) Capacidad residual para contratos de obra publica.
5) Formalidades del contrato, pues la oferta presentada por el proponente y la
comunicacion de aceptacion por parte de la entidad estatal constituyen para todos los
efectos el contrato celebrado. Por ello, los documentos del proceso deben contener
completamente la definicion de la necesidad, el objeto a contratar, la cantidad y calidad de
los bienes o servicios, las caracteristicas técnicas y las demas condiciones necesarias
para el cumplimiento del contrato acorde con la necesidad de la entidad estatal.
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Anexo No. 25 Modelo Informe de Gestion — Guia virtual “Gestion de Fondos
de Servicios Educativos” Ministerio de Educacion Nacional.

INFORME DE GESTION

El rector o director suscribe la presente acta en cumplimiento del articulo
2.3.1.6.3.19, numeral 4, Decreto 1075/2015, (Decreto 4791 de 2008, art. 19,
numeral 4) presentar el informe de gestion. El contenido del informe sera
divulgado en audiencia publica previamente convocada para el ultimo dia habil de
febrero, a mas tardar. Se consideran en el informe los asuntos de competencia de
su gestion, el estado de los recursos financieros, el excedente que se adiciona al
presupuesto de la vigencia siguiente, los recursos de talento humano y
administrativos obtenidos, la gestion de proyectos, y los estudios y obras
realizados y en curso; todo lo anterior en relacién con el periodo para el que se
presenta el informe de gestion.

Datos generales

Nombre del funcionario responsable:
Cargo:
Establecimiento educativo:
Ciudad y fecha:
Periodo del informe:

a) Informe ejecutivo de la gestion

En este espacio se debe realizar la descripcion resumida de las acciones
realizadas durante la vigencia: programas, actividades, proyectos.

A partir del siguiente cuadro de relacion puede elaborarse en cada casilla la
descripcion de acciones referidas a los proyectos pedagoégicos incorporados en la
planeacion financiera del Establecimiento Educativo y sufragados por el Fondo de
servicios educativos.

4
0. o
47
0
50
0Q
"o

Valor Indicadores

No.|Tipos de Proyecto Observaciones

Programadas
Cumplidas
Presupuestado
Ejecutado
Grado de
cumplimiento
Porcentae de
gjecucion
presupuestal

Construccion, ampliacion y
a) |adecuacidn de infraestructura
educativa.

Mantenimiento de

b A :
) infraestructura educativa.

Dotacion institucional de

<) infraestructura educativa.

Dotacion institucional de
d) [material y medios pedagodgicos
para el aprendizaje.

e) |Transporte escolar.

Sostenimiento de semovientes y
f) |proyectos pedagodgicos
productivos.

Alimentacdon para jornada

9 extendida.

h) |Actividades pedagdgicas.

Acciones de mejoramiento a la
gestion escolar y académica,
enmarcadas en planes de
mejoramiento institucional.
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b) Informe de recursos

* Financieros

[tem Valor

Saldo en libro de bancos (conciliado) a Diciembre 31 del afio anterior

Menos compromisos y cuentas por pagar

Menos ingresos recibidos por anticipado

lgual a excedente que se adiciona como recursos del balance

* Fisicos e institucionales

Enumerar la cantidad de:

Aulas:

Oficinas:

Patios, canchas, espacios deportivos:
Cafeterias:

Sala de audiovisuales:

Sala de sistemas:

Laboratorios:

Otros espacios/ jcuales?:

* Talento humano

(3) Gestion
(contratados por

(2) Cobertura ;
convenio con

(1) Planta de (contratados a

cargos través de A;’;_Z:c;:n:iﬁae Total
Tipo de ( Nombrados tras organizacion P ; . (1+2+3)
o por ejemlo, para
Talento concurso) distinta al ente aditraades, g
Humaho terAtenial extensién al plan
de estudio)
Nuamero de Numero de Numero de Nuamero de
docentes docentes docentes docentes

Docentes

Directivos
Docentes

Administrativos

Apoyo logistico

18
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c) Descripcion general del desempeno del personal
En este espacio debe hacer mencién de premios, condecoraciones y otros meritos
reconocidos en el personal.

d) Estudios y proyectos ejecutados o en realizacion
Realizar una corta descripcion de los proyectos ejecutados o en curso, distintos de

los de areas que integran la planeacién financiera.

e) Obras publicas, construccion e infraestructura

Describir el detalle de las labores anuales de mantenimiento institucional.

f) Ejecucioén presupuestal de la vigencia.

Se puede presentar en el siguiente formato:

(7]
Qo o Q [=]
Rubro: & = § 3 § [ = 3 @ ﬁ =3 %ﬁ
IR = o 2 o 3-5 ] & S EolieelllieE
Ingresos y Denominacién a9 = > = 2.£ 3 e g g3 | @ ]
gastos ? = ? £ i e S |82 |53 |52
6—_ g E D': o o a0
g) Relacion de la contratacion publica ejecutada y en ejecucion
Estado de
Nombre del Contratista | Objeto del contrato |  Valor Plazo | ejecucion del
contrato

En curso o terminado

En curso o terminado

En curso o terminado
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h) Relacion de actos administrativos

En este numeral se deben relacionar los acuerdos del Consejo Directivo en los
que se adoptan reglamentos, manuales de organizacién, de procedimientos y, en
general, los aspectos relacionados con la situacion administrativa y de desarrollo
institucional. Para la relacion se puede diligenciar el siguiente instrumento:

No. de

Objeto Fecha Acta
acuerdo

i) Observaciones finales
Se realizan si es necesario agregar algun tema al informe.

j) Firma y Nombre del rector:

ARTICULO SEGUNDO: VIGENCIA. El presente acto administrativo rige a partir
de la fecha de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Expedida en Bucaramanga, alos 1 § MAR i

. -,,7'7,/7/’,://z- AR,
ANA DE DIOS TARAZONA GARCIA
Secretaria de Educacion Departamental

e, | T
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