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REGLAMENTO DE TESORERIA Y CONTRATACION

ACUERDO N° 003 marzo 5 de 2024

i,
Por medio del cual se aprueban los reglamentos internos para el manejo de la tesorerigi i.;}\:-‘lva@.@Con‘:ratacién
hasta el monto de 20 Salarios Minimos Mensuales Vigentes VEINTISEIS MILLONES DE,PESOS ($26.000.000),
para la administracién del fonde de servicios educativos, de conformidad con la:é?dif%gtrices del decreto
Unice Reglamentario del $ector Educacién 1075 de mayo de 2015. oot

i

CONSIDERANDO QUE: Rt
1. &l Consejo Directive de la INSTITUCION EDUCATIVA, confoymgigﬁ_f las digpasiciones generales que le
otorga la ley 87 de 1593, la Ley 115 de 1994, la ley 715 de 20 1\‘? los decretos 1860 de 1994, y con
fundamento en el articulo 209 de ia Constitucién Politic: aqué;‘i‘ Sﬁsagra los principios de la funcién
administrativa y el decreto (nico Reglamentario del %g.ctor\Eg)ucacién 1075 de mayo de 2015, es funcidn

del Consejo Directivo adoptar [os reglamentos gue S‘riffhtgn la gestidn administrativa y financiera.
k‘e\;g'fg’

al 10.16 de la Ley 715 de 2001, el rector Administra
el Fondo de Servicios Educativos y‘f’ﬁteggjdeﬁiel Consejo Directivo,

;“;’y e >

Dy

procedimientos contractua‘iaé hasta los 20 SMMLV por medio del Consejo Directivo,
conforme a la ley 715 de 2001 articulo 13.

W,
S
P

.Jos procedimientos para el control de tesoreria, asi como de recaudo y

pagos, cup liendo con los sistemas de control interno.

ACUERDA:

“Articulo primero: Reglamentar |z contratacion de Bienes y Servicios para el Fondo de Servicios
Educativos hasta el monto de 20 SMMLV por VEINTISEIS MILLONES DE PESOS {$26.000.000).

Articulo segundo: Se autoriza al Rector como ordenador del gasto, todas las adquisiciones de los
bienes y/o servicios hasta el limite de los 20 SMLVM, en concordancia con las necesidades que
fueron reportadas oportunamente para la conformacion del Plan Anualizado de Adguisiciones,
POAI, Flujo de Cajay Proyectos Educativos de la vigencia fiscal, debida y oportunamente aprobados
por el Consejo Directivo como parte integral de la planeacion financiera y presupuesto institucional,
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o

Articufo tercero: Reglamentar los procedimiantos internos para el manejo de tesoreria de |a
Institucién Educativa.

4. Articulo Cuarto: Adoptar los procedimientos de control interne,

Rep. Estudrﬁanles

]oxc gﬁebw Cmgegﬂl

Pepresentante Docentes” Rep. Exalumnos

Representante Docentes Rep. Sector Productive

“ Xlano QEQFDJQ Ce WA@

Representante Padres Reprageftante Padres
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TITULO 1. REGLAMENTO DE CONTRATACION o,
MARCO JURIDICO, éa %
El proceso de contratacién y los contratos celebrados por el Fondo de Servicios Educativos de la Insmuuon
Educativa, se regird por lo establecido en fa Constitucidn Politica Colombiana, la ley 715 de 2001 ke
1082 de 2015, ley 1474 de 2011, el Estatuto General de Contratacidn de la admamstracnon’%ubllc;‘y las
normas que lo reglamenten o modifiquen y en lo no contemplade en ellos por las normaﬁadm‘?ﬁstratwas
civiles o comerciales segdn sea el caso. - \%ﬁij\*

\

En cumpiimiento del Articulo 2.3.1.6.3.17 decreto 1075 de 2075, el Consejo Dwa;:tlvb de la Institucidn
Educativa regula mediante este reglamento los procedimientos, formalid:

es y garantias para toda

contratacion hasta un monto de veinte (20) salarios minimos Jegales ales vigentes (SMMLV)

VEINTISEIS MILLONES DE PESOS ($26.000.000).

procedimientos o formalidades adicionales.

PRINCIPIOS

1.1. Principio de transparenc;a Ef principio de transparencia en la contratacién
estatal comprende aspectos;tal 1Y cbmo ) faigualdad respectc de todos los interesados;
iiy la objetividad, neutralida qlandad de la reglas o condiciones impuestas para la
presentacion de las ofeftas; ii fa garantia del derecho de contradiccién; iv) ia publicidad
de las actuaciones de la Administracion; v} [a motivacion expresa, precisa y detallada det
informe de evaiuaxmon del acto de adjudicacién o de la declaratoria de desierta; v) la
escogencia objetivindel contratista idénec que ofrezca la oferta més favorable para los
intereses de lafAdministracion.

,

\»J:.

?mcuplo de economia. Este principio tiene como finalidad asegurar la eficiencia
édr@\mmtramon enla activrdad contractual, traduada en lograr los méaximos

Principio de seleccién objetiva. Este principio se define a partir de los siguientes
criterios: el precio, el plazo, el cumplimiento en contratos anteriores, la catidad, la
experiencia, etc, los cuales, considerados integralmente (ponderacién) permiten
determinar la propuesta mas favorable. Dichos factores podran concurrir todos o los que
la administracién discrecionalmente establezca, de acuerdo con las necesidades del
setvicio y el fin del contrato.
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1.4. Principio de buena fe. Este principio tiene un caracter objetivo que consiste en s,
asumir una postura o actitud positiva de permanente colaboracion y fidelidad al vincu!c‘ix }
celebrado. Por ello, tal como sucede con el principio de reciprocidad, el desconocim\ﬁgﬁ?to"

.. ‘. . .y B,
por parte de la Administracién de los postulados de la buena fe en la gjecucion del@% e
contrato, conileva el surgimiento de la obligacién a cargo de ésta de respond’éfgor l6s
S e

dafios antijuridicos que le haya ocasionado al contratista. oy S
1.5. Principio de publicidad. Se manifiesta de dos formas: comgfieber y como

derecho. Por una parte, se trata del deber que tienen las entidades %%%tantes de
comunicar a los administrados la totalidad de las actuaciones é%_%“realézan dentro de los
procesos de seleccién de sus contratistas. Ello no podria ser& de-0tro modo, pues fa
pubticacion generalizada de la informacién referida a los procesos de contratacion que
adelantan las entidades del Estado es la que permiteﬁ’ﬁ‘ég los mismos asistan todas
aquellas personas interesadas en la ejecucién d%g,\os B"rsgygctos alli tratados y que toda la
ciudadania tenga la posibilidad de conocer la a&Qgﬁad contractual de la Administracién,
coemo garantia de transparencia, & Y

\ﬁ;{\v R
1.6. Principio de igualdad. El princif

i5 e igualdad implica el derecho del particular
de participar en un proceso de sel %on eh idénticas oportunidades respecto de otros
oferentes y de recibir el mismo(g;tratan;ff’ento, porfo cual la administracidn no puede

establecer clausulas discrimjnatc as en las bases de los procesos de seleccién, o

beneficiar con su comporté*rgn%_i“egbtga uno de los interesados o participantes en perjuicio
de los demas. En consg@le nci& en virtud de este principio los interesados y participantes
en un proceso de selecc‘”i@f‘?&"deben encontrarse en igual situacién, obtener las mismas
facilidades y estag‘\en posibilidad de efectuar sus ofertas sobre las mismas bases y
condiciones. g

" k{ﬁ _

1.7. sErincipio de planeacién. Impone que la decisién de contratar no sea el resultado
de la imprevision, la improvisacién o la discrecionalidad de las autoridades, sino que
oeg:j:ééggzc%é”a reales necesidades de la comunidad, cuya sclucion ha sido estudiada,
plé‘fa@éda Y presupuestada por el Estado con la debida antelacién, con la tnica finalidad

“ide cumplir los cometidos estatales.

Principio de previsibilidad. Implica la sujecién plena a la identificacion,
tipificacién y asignacién 1égica y proporcional entre las partes intervinientes, de los

& riesgos o contingencias del contrato, de manera tal que la estructuracién del negocio se
haga sobre la base de la anticipacién, lo mas completa posibie, de todos aquellos
eventos que puedan a futuro impactar fa conmutatividad, En consecuencia, el equilibrio
surgido al momento de proponer o contratar, que de no ser previstos y sujetos a
mecanismos adecuados y oportunos de correccién durante la ejecucidn del contrato,
puedan generar en situaciones causantes de desequilibrio econémico.
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FACULTADES PARA CONTRATAR

Los fondos de servicios educativos carecen de personeria juridica. Ei rector es el ordenador del ga&t&o del=
Fonde de Servicios Educativos y su ejercicio no implica representacion legal. La responsab|l|dad tféLRﬁEtor
en relacién al Fondo de Servicios Educativos de acuerdo con el Articule 2.3.1.6.3.6 decreto %075 de 20’F5 ES:
Celebrar los contratos, suscribir los actos admmrstrat:vos y ardenar los gastos concargo & l@s recuf’%s Fondo

previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

En términos generales, las inhabilidades e incompatibilidades son aquelias'mrcunstancaas creadas por la
Constitucién ¢ la ley que constituyen limitacicnes a la capacidad ﬁara sontratar con las entidades estatales
y obedecen a la falta de aptitud o a la carencia de una cgahdad*‘"cﬁisdad o requisito del sujete que lo
incapacita para poder ser parte en unra relacion contractual

{S dichas entidades, por razones vinculadas

con los altos intereses, envueltos en las operaciones cb ) actuales que exigen que éstas se realicen con
arrecio a criterios de imparcialidad, eficacia, eficiengld; morafidad y transparencia.
Para todos los efectos a gque haya Jugar, en Ios gontratos gue celebre la Institucion Educativa, se aplicara el

régimen de Inhabilidades e mcompatlbaildades e?tablemdos en el articule 8° de {a Ley 80 de 1993
i

R=r »ﬁ_

CONOCIMIENTO DEL REGLAMENT@ DE CONTRATACION.

Se entiende que las personas o ¢
conocen y se someten a %qestipuiaciﬁ en el presente Reglamento.

%
r \’%\ v
.

EJECUCION Y S »EBVISION

£l Ordenador del Ga%to atfuara como Supervisor de todos los contratos que ejecute por cuantia inferior a
20 SMMLYV, qﬁge’h&garz un seguimiento administrativo sobre el cumplimiento del objeto del contrato.

Med:ante}é«ei Actirde recibido a Satisfaccidn detatlars el producto o bien recibido, de acuerdo a las
especuﬂcad@nés técnicas solicitadas en el estudio previo.

GAF{ANTIAS

stitucién Educativa no esta obligada a exigir garantia en los Procesas establacidos por Menos de 20
MLV. Si la Institucion decide exigir garantias, debe ser una consecuencia del Riesgo del Proceso de
Cantratacidn.
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MODALIDAD DE CONTRATACION

Contrataciones Hasta 20 SMMLV VEINTISEIS MILLONES DE PESOS ($26.000.000)

REGIMEN ESPECIAL.

g

5
, . . : G .
Las contrataciones que realice la Institucién Educativa, hasta un monto de 20 SMMLYV se realizatan por medio

S
a. ESTUDIO PREVIO: La institucién Educativa realizara un Docume%ﬁ@e Estudio Previo, que
debe contener los siguientes elementos, para justificar claram%%ézﬁa %ecesidad del contrato a

del siguiente procedimiento;

Celebrar. -

-t tipo de contratacién {&%“%

- LaJustificacion y Descripcién de la necesidaqﬁ%e ?Lea:p?étende Satisfacer con la
Contratacion. &

&

- El detalle tcnicoy sus especificaca’onesqii Vacior?é‘idas con el contrato a Celebrar
- El Rubro Presupuestat a afectar pal;}gxi% contgatacion
- El Presupuesto disponible asigr\yﬁgdd‘ﬁéﬁa@tender la contratacién
- Los fundamentos juridicos que'soportan la contratacion
- Elplazo estimado de Ejecyeion del:Contrato
- De haberse previsto, Igs ga??‘iﬁias exigibles al contratista
- lajustificacion ded pr“}égs,g}agges}o designade, comparando los precios def mercado.
- los recjuisit?s y%&“ﬁg&tg@e%ﬁfos habilitantes

b. INVITACION PUBLICA,; [#Institucién Educativa realizars un Documento Invitando a participar
enla convocat%{ia y debe contener:
- Objetgrdel Prgéeso a Contratar
- Valgg%si?ado del Contrato
- kos Reguisitos y Documentos habilitantes
- “s@repograma del Proceso

& EPlazo y condiciones de entrega

\x@ Forma de presentar las propuestas

=§$\g )
Y P
%  Tomando en cuenta la medida de aislamiento social decretada, fas propuestas, los reguisitos
habilitantes y las observaciones se atenderan via correo electronico, el cual se detallara en [a

Invitacion pablica.

La invitacién se publicard por un términc minimo de (un) 1 dia, en la pagina Web de la
Institucién Educativa o en su defecto en las redes sociales Institucionales, de la cual se dejara
censtancia en el expediente contractual,
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¢. ACTA DE CIERRE: Relacidn de oferentes presentados, indicando fecha y hora de recepcion

s
-& iy

d. INFORME DE EVALUACION de acuerdo con la{s) oferta(s) recibida, la escogencia se rea‘hzaraf st

de acuerdo a las condiciones estimadas en el Documento de Estudio Previo e mwtaooﬁf%%
plblica, pero siempre enmarcados en los principios de Economia y de Seleccidn @%Jetwa
T
e. CONTRATO: la Institucidén debe elaborar la minuta def contrato, esta debe cbﬁ%éner minimo
las siguientes consideraciones: fecha de suscripcion, datos del contratlsfﬁ"(nomxbre e
identificacion), valor total, plaze estimado, forma de pago, responsabai!dad@s del contratista.

i

Los Documentos relacionados al proceso contractual sei‘*ﬁhé;
Colombia Compra Eficiente SECOP |

licados en el portal de

f. EJECUCION La etapa de ejecucion inicia con la fil’m{:l cfél;@dntrato y se extiende hasta el
cumplimiento del Objeto contractual. Ef Ordenacﬁ%féei Gasto debe ejercer ta supervisién det
contrato, estableciendo si se cumplieron las: bngachnes pactadas.

CONTRATACION DIRECTA

El Consejo Directivo autoriza al Ordenadordel gdsto, a realizar las siguientes Contrataciones Directas, las
cuales estan reguladas en el numeral 4" deT?ﬁr‘trgqu 2* de la Ley 1150 de 2007, per lo tanto su aplicacion es
de caracter restrictivo.
- Urgencia manifiesta ther@La
de 2013) S,
- Contrateso conve;gios mteradmlnlstratwcs (articulo 92 Ley 1474 de 2011; articulo 76 Decreto 1510
de2013) s
- Contratacmn %’a@ el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas (Literal €) numeral 4°
artlcuio 2 Lé\? 1‘1“?1}/0 de 2007; articulo 79 Becreto 1510 de 2013)
R Event&é que no existe pluralidad ce oferentes (Literal g) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de
2007, artitulo 80 Decreto 1510 de 2013)
Cé?ﬁra%s de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
rabajos artisticos que solo pueden encomendarse a deierminadas personas naturales. (Literal h)
numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo 81 Decreto 1510 de 2013)
Contrates para el arrendamiento o adquisicién de inmuebles (Literal i} numeral 4° articulo 2° Ley
1150 de 2007; articulos 82 y 83 Decreto 1510 de 2013)

% Cuando se presente alguno de estas contrataciones se aplicara el siguiente procedimiento:

greral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo 74 Decreto 1510
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ESTUDIO PREVIO, con los mismos lineamientos del numeral 8.1, literal a)

s
i

P
7%
%

%
Gy
La Institucion Educativa enviard por medio virtual, ef documento de Estudio Previo a un proveeder qu

pueda ofrecer los bienes y servicios requeridos, con el fin de recibir la propuesta ecor&émica,%}fﬁiﬁlos

requisitos habilitantes, en las condiciones exigidas. Yy
e

ADJUDICACION. Para la Adjudicacién de la contratacion se expide la Resolucion Bﬁecgﬁs\‘i%?ﬂguiendo los

principios de transparencia, publicidad, responsabilidad y eccnomia. |"W

Para la Celebracion del contrato: Se elabora fa minuta del contrato, dejando clarigad como minimo [os

siguientes aspectos: Partes contratantes, valor, Plazo, obligacion de las w&fé%gupervisién del Contrato,

L, Ty g,
causzles de terminacién. Ty, ol

i
Los contratos deben Liguidarse maximo a los 90 dias después de terminada la prestacin del Servicio o la
entrega del Bien. L0

v

) IMLY
A Y

Las contrataciones que superen 20 SMMéﬁ.LV sé&girén las reglas aplicables a la modalidad de seleccién
consagradas en la Ley 1150 de 2007. R sty

Serdn autorizadas por Consejo Directﬁ;\ y se“deberan contratar a través def Portal de Colombia Compra
Eficiente-SECOP.

DOCUMENTOS HABILITANTES
siﬁi? L
Para la validez del, pr esp contractual, el proveedor de bienes y/o servicios debera entregar con la
propuesta eco_g@gwic??@s?siguientes documentos:
S
PERSONASYURIDICAS
- Cel \Aificaétaﬁi’ae Existencia y Representacién Legal expedido por la Camara de Comercio, Con las
siguié@‘é&caracterist%cas:
fﬁﬁg\e Ser reciente, expedido en menos de 90 dias de la presentacién da la Oferta.
Y[ pbjeto contractual debe tener relacién al Objeto Social detallado en el documento
- Registro Unico Tributario (RUT), La actividad comercial debe estar relacionada con el Objeto Contractual.
- Copia de ta Cédula de ciudadania del Representante Legal
- Certificado de Aportes a Seguridad Social, de estar a paz y salvo por conceptos de seguridad social y
parafiscales. Este documento debe estar firmado por el Representante Legal o por el Revisor Fiscal (cuando
aplique).
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- Certificado de Antecedentes Fiscales, generado por la Contraloria General de |a Repiblica

- Certificado de Antecedentes Disciplinarios, generado por la Procuraduria General de la Republica
- Certificado de Asuntos Pendientes con Policia Nacional

- Certificado de Medidas Correctivas, expedido por la Policia Nacional .
- Hoja de Vida de fa Funcién Publica para contratos de Prestacion de Servicios o Contrato dei% Fa pubhca

£ P
V’?"tb

PERSONAS NATURALES
-Certificado de Matricula Mercantil, expedido en menos de 80 dias de la presentacfon le la Oferta cuando
en el Objeto Contractual se ejerza la comercializacidn de bienes o Servicios. & '%mé‘

- Registro Unico Tributario (RUT), La actividad comercial debe estar reIaCionaé
- Copia de la Cédula de ciudadania del Representante Legal

"‘%con el Objeto Contractual.

- Copia de la Pianilla de Aportes a Seguridad Socdial, de acuerdo con Ja Resolucién 209 de 2023

- Certificado de Antecedentes Fiscales, generado per la Contralorid, Ge?‘era% de la Repiblica

- Certificado de Antecedentes Disciplinarios, generado por Ia-F‘?bcuraE]una General de la RepUblica
- Certificado de Asuntos Pendientes con Policia Nauonal '

- Certlﬁcado de Medidas Corfectlvas, expedido por Ia Poﬁtﬁa

Dependiendo de las caracteristicas y particularlda%des de cada proceso contractual, se podran exigir otros

decumentos o requisitos adicionales en IazTnVT‘tacmn Pablica.

Los contratos que celebre el establecimiento educativo terminaran entre otras, por |as siguientes causas:

a. Por venc1mfer;%:> Odef?termmo del contrato o cumplimiento del objeto a satisfaccidn del Fondo de
Servicios Educativos, é_\ #

b. Por |ncumpl|r;§1ento de las obllgacaones a cargo del contratista.

c

d.

RN Por 135* causas de Ley.

Cuando®asi se estipule en los contratos y halla lugar a ello, por terminacién unitateral por parte del

i

Sstabletimiento educativo, teniendo en cuenta para este caso lo sefialado en la normatividad vigente.

CONTRATACION DIRECTA EN LEY DE GARANTIAS

La Ley de Garantias prohibe a las Entidades Estatales celebrar contratos en la modalidad de contratacion
directa durante los cuatro {4) meses anteriores a la eleccidn presidencial y hasta la fecha en la cual el
presidente de la Repiblica sea elegido. Esta prohibicidn cobija a todos los entes del Estado, sin importar su
régimen juridice, forma de organizacién o naturaleza, pertenencia a una u otra rama del poder pablico o su
autonomia.
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La Institucion Educativa durante el periodo en que permanezca la Ley de Garantias, se abstendra de celebra
contratos directos, y reatizara el procedimiento establecido en el nurneral 8.1 dal presente reglamento paga
cualquier necesidad que deba ser atendida. s

FLUJOGRAMA DE LAS ETAPAS DEL PROCESO PRECONTRACTUAL %

DONACIONES

La Institucién Educativa puede reabzr a titulo de donacién, bienes en especie o en recursos financieros. La
Donacién esté de’r"mdgi por Eizé‘%rtICUFD 1443 del Codigo Civil como "(.) el acto por el cual una persona
transfiere, gratuita g, zrre\g@@ab!emente una parte de sus bienes a otra persona que la acepta.

Para fa recepcm(ggde Tas donaciones, el ordenador del gasto de la Institucion deberd seguir el siguiente

Cipir a informacién de ofrecimiento de donacién por parte de las entidades, organizaciones y/o
g P2 réonas donantes, debe ser por escrito, donde se detallen todas las condiciones de la donacién y
wﬂmlnformadon del donante,
; %\o Sila donacién es de bienes muebles (equipos o muebles y enseres), el donante, deberé remitir la
e 12CtUra de venta del elemento para su adecuada contabilizacién,
= Elaborar ef Acta de recepcion de la Donacién, firmada por el ordenador del Gaste.
* Sila donacién es de bienes muebles, se debe solicitar su debida marcacién para la incorporacién
al Inventario, con la documentacién que requiera la Unidad de Bienes Muebles del Municipio.
* Siel donante requiere certificacion de la donacion, el ordenador del gasto debe solicitarla a la
contadora pUblica de la Institucion Educativa, remitiendo el Acta de Ofrecimiento y Factura de
Venta (si es producto nueva), para determinar ef monto de 1a donacién.
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s El auxiliar administrative de la Institucién, debera archivar toda la documentacion relacionada con "
la donacién.

TITULO 2. REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA

Manejo de Tesoreria: Los recursos del Fondo de Servicios Educatives se reciben y mane}' %“?\ una cuenta
especial a nombre del Fondo de Servicios Educativos de la Institucion, establecida erfl nﬁ“f_‘ntldad del sistema
financiero sujeta a la inspeccidn y vigilancia de la Superintendencia Financiera, reg!s’érada en la tesoreria de
la entidad territorial certificada a ia cual pertenezca el establecimiento edgﬁcatﬂg&%

La entidad territorial certificada debe ajustar el manual de funciones resé&»&% de quien debe ejercer la
funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educatives y.el perfil profesional requerido para tal
efecto. Asi mismeo, debe establecer el proceso para el registro de IE{:L; nta y determinar las condiciones de
apertura y manejo de la misma, al igual gue sefialar politig
fondos. &

Bea c@‘?‘ntro ! en la administracién de dichos

La funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo no pue&“éiﬁergejerada por el persenal docente o directivo

docente de la institucidn, y debe estar amparada gof: una pohza de manejo equivalente por o menos al

valor de {o presupuestado en el afio mmedlataménte terior. El retiro de recursos requerira la concurrencia
de &l menos dos firmas, una de las cuales debera &er la del rector en su calidad de ordenador del gasto,
PARAGRAFO: Las operaciones de tesorerlé‘sﬁ‘f\ x aquelias que se originan en la administracion de fondos vy

garantizan la liquidez y correcta des‘uﬁ ion c{e recursos financieros.

Definicién De Operaciones De Tg;ﬁg;ena.

b
Las operaciones de tesoreqia son aquellas que se originan en la administracion de fondos y garantizan la

liquidez y correcta desimacmhgﬁe recursos financieros.

En el presente {&glam‘é{]to se determinara ta forma y procedimiento para:
1. %Reahzauon de los recaudos
ﬁertura de cuentas bancarias

Responsables en |a autorizacién de los pagos
Otros Aspectos
Funciones de la Persona que ejerce comao tescrero(a) y Funciones del Ordenador del Gasto
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REALIZACION DE RECAUDOS -
De conformidad con el Articulo 2.3,1.6.3.15. Del decreto 1075 del 2015, los recursos financieros del fon;'c?i%o
de servicios educativos se manejaran en cuenta(s) bancaria(S) en la entidad financiera que dJspon%de fas="

Lz
respetiva vigilancia de la superintendencia financiera. %ﬁ“
r

‘%w

El auxiliar de tesoreria de la Institucién Educativa solo podra recaudar los i ingresos que pej %ﬂecewal Fondo
de Servicios Educativos y sera responsable del manejo de los ingresos y de los desemb sG‘S’a cargo del
Fondo y de sus registros y seguir las siguientes instrucciones para un adecuado re@”ﬁm‘:;

N %

Las instituciones educativas estatales no podréan realizar ningun cobro por derq};}%’os académicos o servicios
complementarios a Estudiantes Activos (articulo 2.3.1.3.1.6 decreto 1075 d

No se pueden efectuar ingresos sin documentos soportes como r%ﬁﬁ%@cnes de transferencias municipales
o nacionales, actas de donaciones, resoluciones aprobaﬂas & costos educativos, contratos de
arrendamientos, devoluciones de pagos no efectuados p 'i&ras de bienes y servicios entre otros, notas
créditos bancarias o extractos por concepto de rendlmlentgs financieros.

Los Ingresos por venta de servicios deberan contawf on su respectiva factura electrénica de venta, con
trasmision a la DIAN, segin instrucciones de Ea esolumgﬁ 000042 de 2020,

Lo auxiliares administratives deben entregar al &reg de tesoreria, la relacién de los certificados solicitados.
Si por algin motivo, estas consignaciones nefﬁeron entregadas a la dependencia de tesoreria, el funcionario
tue ejerza las funciones realizara Iagﬂagj{stmtas acciones administrativas para la identificacién del ingreso,
solicitando a la dependencia de gaget;la ‘el informe de consignaciones del mes o solicitando a [a entidad
financiera las consignaciones yvai@a“ncfc con |a Resolucién de Costos. En caso de no poderse identificar el
ingreso y/o el tercero al ca%g:re del mes, se contabilizara de forma general, al beneficiario consumidor final,
de acuerdo a lo indicado efnJa resolucidén 0000042 de 2020 expedida por la Direccion de Impuestos y

Aduanas Nacmnales %’@iy
.f
o :%*

No se podran \gtaudar dineros en forma directa (EFECTIVO) ya que eflos deben efectuarse mediante

%ﬂ el banco auterizado por la Secretaria de Educacién y Unicamente en la cuenta denominada
Recursos Pr&pros
k§ &

%‘*fq& recaudos efectuados por el Fondo de Servicios Educativos de la Institucién Educativa en relacidn con

“trapsferencias, rendimientos financieros, Contratos de Concesién de Espacios para el funcionamiento de
tiendas escolares y otros, deben estar amparados en resoluciones, contratos, notas créditos bancarias y otro
tipo de documento legal que respalden los ingresos percibidos por fa Institucién Educativa. Sin embargo y
por efectos de control interno, los libros contables deben certificar que los ingresos registrados constituyen
una cifra correcta y fueron contabilizados con los soportes adecuados.

Los ingresos percibidos por concepto de transferencias municipales o nacionales deben estar amparados
con las respectivas resoluciones plblicas, y copia de ellas deben quedar anexa a los comprobantes de
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ingresos mensuales y de ser necesario en los Acuerdo de Adiciones presupuestales que apruebe el Consejg,
Directivo. §

ST
Para el recaudo de ingresos por concepte de arrendamiento espacio para uso de la tienda etscgfl%‘%}ébe
tenerse como fuente principal de control interno el contrato de arrendamiento suscrito padfa Ja vigencia

' . . . s B
fiscal correspondiente, cuyo arrendataric debe ser seleccionado y aprobado por el Consngwe&ivo.
g,

Para un adecuado y oportuno registro contable y en desarrollo de sus funciones ef?ﬁkyiar de tesoreria de

la INSTITUCION EDUCATIVA debe preparar con la debida anticipacién la relaggén détalfada de fos ingresos
h,

a bancos o consignaciones teniendo en cuenta su desglose por todo conc.epta s

£
Para el Ingreso de donaciones se requiere que la donacién estd deghidamente aprobada por la Rectoria y
o L. .
gue el donante se ajuste a las normas vigentes, para el perfecaoﬁgm%fgto de ia donacidn se reguiere que
e . N 215 ;% & ;?"" .
existan documentos diligenciados con fas normas vigentes, ¢gffio actds valorizadas.
5

A

FLUSOGHAMA DEL PHOCESCO CONTABLE- COMPROBANTE DE INGRESD

PADCESD Tasorarin Contabifidad
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‘PROCESOQ Tesoreria.’ Contabilidad

APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS.

Sy, ’
S,

Tomando en cuenta la Resolucion N° 12!§2“§:=del 30 de junio de 2017, expedida por el Ministerio de Educacién

Nacional por medic de la cual % cFeglamentan las cuentas Maestras, no es posible realizar apertura de

cuentas bancarias, En caso de necesitarse, debera pedirse autorizacién al Ministerio de Educacién Nacional

mediante oficio y radicar Ié%g&umentos que exige la entidad para su trémite.

Recepcidn De Efectivos

Todos los ingresos% ;iﬁgos por la institucién educativa se administraran desde las cuentas (s} bancarias

registradas anf"é@%cretaria de Educacion. Bajo ningln concepto la Institucidn Recibira dinero en efectivo.

Comprob te Dedngreso

Recibido efexifacto bancario se procedera a la consolidacién de |a informacion para el registro contable del

& . g .
comf:i‘ok;_gpte de ingreso, clasificando segin corresponda contable vy presupuestalmente los valores
,}\gﬁelacnoéados en el extracto bancario, Estos comprobantes de ingreso deben registrarse en el programa
§§: = . . o " .
% %@F, en consecutivo, identificando la fecha, valor en nimeros y letras, concepto del ingreso y tercero de

F” . .
quien se recibe el dinero.

%

NUEVOS INGRESCS: La institucion educativa propendera la eficiente gestién financiera a través de la
consecucion de nuevos recursos en fuentes Iicitas propias, relacionadas o complementarias del objeto social
del ente educativo. Fstos nuevos ingresos se adicionaran al presupuesto, autorizadas por el Ente Territorial
y administraran en la cuenta del fondo de servicios educativos si su fin es general o en cuenta independiente
si su fin es particular. Toda actividad susceptible de generar recursos para la institucién educativa serd
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sometida a consideracion del consejo directivo, su aprobacion y destinacidn constaran en la respectiva acta,
de |a sesion donde se trate el asunto. '

a
",
REALIZACION DE PAGOS , Ty
=4 kY
%&*‘}
9};2‘}&#
Programacion del Pago: Todo pago se efectuard con sujecion a la disponibilidad de’ fqndos No podra
adquirirse compromiso sin la verificacidn de saldo liquido para su atencion. P “

Cumplido esta verificacion se adelantara la comprobacidn de los requisitos rutlnarf%as de presupuesto:
a) Certificado de Disponibilidad Presupuestal {COP) ;
b) Documentos que soporten el proceso contractual de acuerdo a 18
documentos habilitantes para cada proceso

T
) Registra Presupuestal (compromisc Presupuestal) g‘m

d) Certificado de Recibido a satisfaccion expedido por el rdénad%r del Gasto

e) Factura Legal o Documento Equivalente
f Certificacion Juramentada de categorizacidn tnm{?taﬂa si'es Persona Natural.

g) Certificado Bancario, en donde indigue, tutulamdad (e 1 cuenta, numero, estado (activa ¢ inactiva).

\g&

La persona gue ejerza las funciones de tesorefga Be absteﬂdra de realizar pagos que no cumplan con todos
g1

los requisitos establecidos dentro de los pél

/)S
&

Disponibilidad de fondos y presupuest

1 etros agqui establecidos.

D conformidad con el Articulo 2.3.1.6.3.10. Del decreto 1075 del
2015, todo page que se program‘azebera contar con la previa disponibilidad de recursos presupuestales y
de fondos. s
PAGOS: En la mst:tucmn g&;ca,tlva no se generan pagos en efectivo, salvo los pagos a proveedores de
menor cuantia por e ema de caja menor previamente reglamentada (solo en caso de existir). La
modalidad de pago% ra gcontado los pagos se realizaran de acuerdo a la siguiente clasificacion:

Ek)igéﬁg%
PAGOS CON RE%URSOS PROPIOS: Para el pago con este recurso, es posible realizar los pagos en cheque
£ONn sus ré%e&was firmas autorizadas o Transferencia Bancaria, bajo las mismas regulaciones de la cuenta
del sigter a general de Participaciones. Para pagos en Cheque se debe sequir el siguiente procedimiento:
Jdso D& elios Restrictivos.
Ef“’%@*&orero o quien ejerza sus veces, debe elaborar el cheque con sellos restrictivos. Los sellos en los cheques

%«W
girados, contendréan las siguientes leyendas:

« 1. Paguese tnicamente al primer beneficiatio,

2. Para consignar en la cuenta del primer beneficiario (cruzado)

PARAGRAFO 1 El pago debe ser auterizado por el ordenador de! gasto: rector o director, y el tesorero,
quienes ademas firmaran el Comprobante de Egreso.
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o

[guaimente, los cheques serén registrados en firma conjunta (rector y tesorero), como requisito establecndq
dentro de las condiciones de manejo en la Entidad Bancaria, %%
PARAGRAFO 2 ENTREGA DE CHEQUES. El Tesorero debe soliciter al beneficiario o autorizado Ios mgg%aﬁtes
requisitos y/c documentos de carécter obligatorio para la entrega de los cheques:

PERSONAS NATURALES: : %

a. Entrega directa al beneficiario: El beneficiario de un cheque tendrd que pr%@:ﬁtﬁr para su entrega,
su documento de identidad, en original

L
%
’?\

b. Entrega por poder: Ei poder o autorizacién mediante el cual se au%%r‘{;g la entrega del cheque a un
tercero, indicando informacién personal del tercero. WQ\%

. %,
PERSONAS JURIDICAS m o

a. Carta original de autorizacién de la empresa, flrrgada peéj el Representante Legal o su delegado (Ia
delegacion debe constar por escrito), donde aparezca e!f@j\’lopbre complete y nimera del documento de
identidad del autorizado. En caso que la empresa cgmrrggle la persona autorizada para reclamar los cheques
debe informar inmediatamente mediante carta; (elacudhando los datos del nuevo autorizado.

b, Documento de identidad del autonzado e;g original.

Cheques Anulados O No Cobrados ‘W%

Los cheques anulados, se anexaran gp&a respectlva colilla de chequera, en donde podra verificarse el
consecutivo de los girados vy Iosi Iados Si el chegue es de la vigencia actual se efectuard un registro de
anulacion del comprobante de egre%

Los cheques al cobro no dg\l?en permanecer mas de seis (6) meses en las partidas conciliatorias, en caso de
gue esto ocurra, se ar&u!ara elwbmprobante de egreso y quedara en el pasivo como una cuenta pendiente
de pago, siguiendos ag%g,acmnes establecidas en el codigo de comercio,

inistrativas deben ser realizadas por la persona que ejerza las funciones de tesoreria y

deben quedar*sqgm:tadas mediante comunicaciones, guias de envio, etc.
S

PAGO ﬁSISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES: De acuerdo con la Resolucién 12829 de junio 30 de
§20\]7 Ibs pagos con recursos del Sistema General de Participaciones Gnicamente se realizaran por
‘*‘tran‘sferenua electrénica.

Para pagos con transferencia electrénica

Para los pagos realizados con Recursos de la Gratuidad Educativa, serd necesario seguir los procedimientos
establecidos en la Resolucién 12829 de junio 30 de 2017, es decir que todo pago realizado con recursos
transferidos del Sistema General de Participaciones se hars por transferencia electrénica desde la cuenta
Matriculada en la entidad Bancaria como Cuenta Maestra, previa presentacion del Certificado Bancario, en

donde indique, titularidad de la cuenta, nimero, estado (activa o inactiva).
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El pago solo se permite realizar a la cuenta del Beneficiario del Pago (proveedor), es necesario presentar,
ante la tesareria, con la factura de venta un Certificado original expedido por el Banco donde informe: § R
-Nombre e |dentificacion del Titular 4 j o
-Ndmero de la Cuenta y Tipo de Cuenta *3?@3%3%}
-Estado de la Cuenta (activa e inactiva) y &t\ i

El pago electrénico debe ser elaboradg por el tesorero y aprobado por el ordenader del d sto.con sus
respectivos controles de seguridad bancarios. =

CUENTA MAESTRA PAGADORA 7%,
La cuenta denominada Cuenta Maestra PAGADCRA estd reglamentada por la Resomq 'n 0660 de marzo 9
de 2018, de acuerdc con ef Articulo 2 de esta resclucién, 1a Cuenta Maestrai&agadora es una cuenta de
ahorros que se apertura de manera complementaria a la cuenta Maestra ﬁ?@%%nsferenaa de Gratuidad
Educativa por el Sistema General de Participaciones, |a cual acepta exclusivariente transferencias en crédito
y como Unica operacion débito los pagos efectuados por el Botén QSE{Pagos electrénicos seguros en linea),

éa

Y, g

Bancaria en donde tiene suscritas las demas cuentas admm §tradas en el Fondo de Servicio Educativo,
respetando las directrices estipuladas en el articulo 4 déqxlﬁ Resoluc:on 0660 de marzo 9 de 2018, la cual
deberd estar exenta del Gravamen a los Movimientg Flnaﬁtﬁefos segln los términes del articulo 97 de la
ley 715 de 2001. %
La cuenta Maestra Pagadora, bajo ninguna urcﬁ?ﬂz&tanma recibird operaciones en créditc por consignaciones
en efectivo, cheque, sea en la entidad ban@a‘na o &r corresponsales.

La cuenta Maestra pagadora, Solo perrmtlra pérauones en Débito para los Fondes de Servicios Educativos
en los siguientes casos:
- Pago de Servicios Pub[zcg&:{wabllﬁaﬁos mediante el Botdn PSE

- Pago de impuestos Nac&%‘nﬁ’@s— CIAN que se generen en la ejecucion de los recurscs del Sistema
General de Participaciones.

- Pagodel mpuesto?iséuniapales que se generen en |a ejecucién de fos recursos del Sistema General

de Part|C|paC|0neS A DEL PROCESD CONTABLE - PAGD A PROVIED-ORES

: permanei’é?”'gi't‘f saldo al cierre del respecHyETHEE, ket
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SEGUIMIENTO Y CONTROL PERMANEN@Z{E@EE?. FLUJO DE CAJA

El flujo de caja anual se efaborard con baseﬁ%z las“pecesidades de las areas incluida la administrativa,
reportadas oportunamente en Ia pfaneaciég finareiera por la metodologia de proyectos educativos. Segun
las nuevas necesidades de la vigenciaﬁy %oﬁsgntempladas previamente se harén los respectivos ajustes
mensuales. Estas modificaciones se:é%_{;eflejé"’aas en |z ejecucién presupuestal y se comunicaran con la
periodicidad requerida de este igjﬁcgg:%élﬁgonsejo directiva.

&
RESPONSABLES EN LA AUTORIZACION DE LOS PAGOS,
El pago debe ser autor};zadd%@;&el ordenador del gasto, rector o director, quien ademas firmara la orden de
pago (presupuestalg_y ¢ ic;;mprobante de Egreso (contable). Para la debida garantia de proteccidn de los
recursos, ambog firmantes contaran con una péliza de manejo constituida de conformidad con las narmas
del sector pﬁbﬁ? o“(agtualmente es adquirida por el Ente Territorial Certificado).
La perscn@_‘a@@ gjérza las funciones de tesoreria se abstendra de realizar pagos gue no cumplan con todos
los rgﬁguisi?&@siamecidos dentro de los parametros establecidos en el numeral 2 del presente documento,
de igﬁ%}?\‘@rma cumplir con todos los controles de seguridad exigidos para cumplir con el control interno.
“QTROS ASPECTOS GENERALES
» Eitesorero o quien haga sus veces debera realizar, como minimo mensualmente, Ja revisién del
stock de los cheques en blanco que reposan en la Rectoria bajo llave.
* No se deben emitir cheques posfechados
* No deben firmarse cheques en blanco.
* &l cheque debe ir girado a nombre del beneficiario de la orden de pago y el valor debe ser el que
aparece en estz como valor neto a pagar.

Carrera 39A N° 85 - 59 Man rique, Las Granjas - Teléfono: 263 16 45 - 263 24 28-571 0343

Medellin, Colombia - E-mail: ie.gabrieirestrepo@medellin.qgov.co 19



INSTITUCION EDUCATIVA

GABRIEL RESTREPQO MORENO
Resolucion N° 202250013904 de 17 febrero 2022

Resolucién N° 202050062687 del 21 de octubre 2020
Resolucion de aprobacion 201850050021 del 16 de julio de 2018
Resolucion Media Técnica 201850043111 del 13 de junio de 2018

Secretaria de Educacién de Medellin
Reconocimiento de cardcter oficial
DANE: 105001000175~ NIT: 811018352 -9
Nicleo 216

« No se debe hacer transferencia electronica a cuentas de terceros, Unicamente se registrara la

cuenta bancaria de la persona con quien se suscribid el contrato. %
«  Para el Proceso de inscripcién de Proveedores, el tesorero o pagador, registraré la cuenta erel E"%M@
portal bancario y el ordenador del gasto, deberé aprobarla, N w{i&}
» Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depdsito a Términe Fijo y disposit}%; de *

seguridad (tcken) del bance, estard n bajo custedia del Rector de la Institucién Eq;%:ati w«s"‘
%‘%
ARCHIVO DE DOCUMENTOS ;x; *
%ms

Los documentos que soportan todas las transacciones financleras, cont’%bles y contractuales, seran
archivados en crden consecutivo, por el personal gue ejerce la funcion %eeggés reria y seran entregados
legajados ante la rectoria para su custedia, en un lugar seguro.

{7,

FUNCIONES DEL PERSONAL QUE PRESTA LOS Sﬁﬁ /iCIOS DE PAGADURIA

. Registro de Compromisos con cargo a ;esupuesto de los Fondos
. Asistir al Ordenador del Gasto en 1§

eparacaon y presentacion de informes presupuestales ante el
Consejo Directivo.

. Registro y Control det Libro p;\é‘é }}uesta% en ¢l programa SICOF
. Constitucion de Reserva \%{Efgpuestales at final de la vigencia fiscal
. Preparacion de traslados présupuestales
Proyectar SO|!C1‘CU§§E ad:aones presupuestales a la Secretaria de Educacion
. Contrel del Récaudo “f)portuno de los dineros gue ingresan al Fondo de Servicios Educativos v
registro de estos heﬁ%hcxétonom;cos en el programa SICOF
. Manejé%e ler s de tesoreria
. EIaboraClﬁn "Mensual de Conciliaciones Bancarias
. Pé‘g@%@por‘tuno de las obligaciones contraidas por los establecimientos educatives y registro de

estoé“he;:hos econémicos en el programa SICOF, haciendo los respectivos descuentos de Ley (de acuerdo a
A8 pro&gamamon de pagos y a fa causacidn contable realizada por el profesional de la contaduria)

i-“‘ﬁ Elaborar v presentar al ordenador del gasto y a los organismos de control que los requieran los
e?iados de tesoreria, en las fechas estabiecidas por los diferentes entes de control.

o " Evaiuar y hacer seguimiento del flujo de caja y del presupuesto
. Evaluar y presentar periddicamente informes de analisis sobre gestién financiera adelantada
. Apoyar al ordenador del gasto en la coordinacidn con las entidades bancarias para el manejo de los

recursos depositados en las cuentas bancarias de los FSE.
. Asesorar al ordenador del gasto en el manegjo del portafolio de inversicnes y/c manegjo rentable de
los recursos financieros de los fondos
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. Preparar el informe mensual y anual de ejecucién presupuestal de ingresos y egresos para la entidayg%
territorial A
. Preparar todos los informes presupuestales %?1‘% g
. Poner a disponibilidad del contador del establecimiento educativo oficial, la infqz‘ma‘%i_kn}?%‘@e
tesoreria para presentar la informacion contable y financierz trimestral a la Secretaria de Eduéaéjér;; b
. Propender porque el fondo de Servicio Educativo sea administrado conformega&}a nokhatividad
nacianal vigente conforme a lo reglamentado por la entidad territorial _ L S
. Entregar al ordenador del Gasto el suministre de informacidn correspondfgﬁ&?é%a la gue se genera

en virtud de las funciones de tesoreria, con el fin de que el establecimiento ducaWrealice la rendicion

de cuentas a la Contraloria Municipal. i %%
e . oo
. Concertar la presencialidad requerida %35%
iy

RESPONSABILIDADES DEL ORDENADOR DEL GA§T0§
Articulo 2.3.1.6.3.6 Decreto 1075 de 2015, "

A

i %

1. Elaborar el proyecto anual presupuesto del Fondo de’fgj‘g@igjo; Educativos y presentarlo para aprobacién
al consejo directivo. ; hl

2. Elaborar el flujo de caja anual del Fondo dg@éewi: qgctducat%vos estimado mes a mes, hacer los ajustes
correspondientes y presentar los informes de "éjéaé%gién por lo menos trimestralmente al consejo directivo.
3. Elaborar con la justificacién correspondiente los proyectos adicién presupuestal v los de traslados
presupuestales, para aprobacién del eéi};ejo di“k;ectivo.

4. Celebrar los contratos, suscril:g,gmj%os actes administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recursos
Fondo de Servicios Educativos, a%qi_é’ifdo con el flujo de caja y el plan operative de la respectiva vigencia
fiscal, previa disponibii%da%presupu%stal y de tesoreria, Presentar mensualmente informe de ejecucion de
los recursos del Fondc_a@e S%%g»ios Educativos. y de tesoreria.

i

5. Presentar mensuei\\r?%e@%}jnforme de ejecucién de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.
6. Realizar los ggigorté%ir}?ormacién financiera, econdmica, social y ambiental, con los requisitos y en los
plazos establé%ig}s@por los organismos de control y la Contaduria General de la Nacion, y efectuar la
rendicidn:ds, uentas con la periodicidad establecida en las normas.
7. Sugcribif @’%co con el contador los estados contables y la informacién financiera requerida y entregarla
en Io%f@rmatos y fechas fijadas para tal fin.
8. _Pre?entar, al final cada vigencia fiscal a autoridades educativas de la respectiva entidad territorial
E‘%&ggﬁ?ﬁcada, el informe de ejecucion presupuestal incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si
los hubiere, sin perjuicio que la
“ entidad pueda solicitarlo en periodicidad diferente.
8. rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en los municipios no certificados,
debera presentar al Alcalde respectivo, en la periodicidad que determine, un informe sobre la ejecucién los
recursos gue hubiere recibido por parte de esta entidad territorial.
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&

TITULO 3. PROCEDIMIENTOS CONTROL INTERNQ i?
ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION ivf;ﬁ@ b
\5\%}?‘;@
El presente Manual de Procesos y Procedimientos estd dirigido a las dependenuas‘%ﬁﬁ’un|strat|vas y
financieras de la Institucién Educativa. e

Este documento contiene los parémetros basicos que debe observar la Admlnls%aqén de la Institucion
Educativa y sus funcionarios, los cuales deben ser conocidos y aplicados en el

_sempeno de los diferentes
roles como ordenacion del gasto, tesoreria y contabilidad y otros funcionafi

proceso, o

La basado en la complementariedad y compatibilidad de l@s:;}yst@hﬁs de medernizacién de la Gestidn
Publica, debe abordar y desarrollar €l que hacer orgamzamo
tener definidas vy organizadas las actividades para Iograrez

$pdsponsables o ejecutores de

L “que le permita trabajar coordinadamente,

éyor efectividad, incrementar la confianza de Ja
’(\}\4

comunidad y fortalecer su liderazgo.

s

Para lograr los anteriores propositos, el Manua se define como un elemento basico para una adecuada

kT

Administracién, con un Enfoque Basado eﬂ) 0Lesos, que define el estdndar crganizacional para la gestion
y el control de las actividades eJecutad%& ot

Por Ultimo, este manual define log meéamsmos a través de los cuales se facilita la implementacién del
Modelo de Operacién por Procesés'.{’% manera gue permita evidenciar rapidamente el cumplimiento de los
requisitos de las normas NTCGP ‘IOOO 2009 y MECI 1000:2014, en lo que se refiere a alcanzar una "Gestidn

por Pracesos”, & “‘x@

Articulo 2@9
de los |ntef s

de la*€onstitucién Politica de Colombia establece que fa funcién administrativa esta al servicio

S,
& generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,

econg?ma celerldad imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacidn de funciones, y que la
admtn&tracuon publica tendréd un control interno que se ejercera en los términos que sefale la lay.

Ar‘tlculo 269 de la Constitucion Politica de Colombia establece que las entidades publicas, estan obligadas
a disefiar y aplicar segin fa naturaleza de funciones, métodos y procedimientos de control interno de
conformidad con lo que disponga la ley.

Articulo 4° de |a Ley 87 de 1993 establece los elementos minimos que deben cumplir las entidades plblicas
para |la orientacién y aplicacion del Sistema de Control Interno, bajo la responsabilidad de sus directivos.
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Decreto Nacional 1537 dei 26 de 2001, reglamentario de la Ley 87 de 1993, prevé como instrumento pa/ra%
garantizar el cumplimiento del Control Interno en las organizaciones piblicas, la elaboracién, adopuon,y §
aplicacién de manuales de procedimiento. e

Ley 872 de 2003, por la cual se crea el sistema de gestién de la calidad en la Rama Ejecuﬂ@{;del Poder
Plblico y en otras entidades prestadoras de servicios, promueve la adopcién de un enfg@ bas cfo en los
procesos, que consiste en identificar y gestionar, de manera eficaz, numerosas actividafies“relacionadas

entre st. m

Decreto Nacional No. 943 de 2014, por el cual se actualiza el Modelo Estj nc%aiwe Centrol Internc para el
Estado Colombianc, promueve la adopcién de un enfoque de operacm; basado en procesos vy la

correspondiente identificacién y docurnentacién de los procedlmsen‘t%«s
& }?\

ADOPCION DEL MANUAL 'S )

4 1
v %ﬁg
e,

La Institucién Educativa adoptara el presente Manual mé ijanjge el Acto Administrative Resolucion Rectoral
firmado por el Ordenador del Gasto. _

SUPRESION, ADICION O MODIFIQAC!'N AL MANUAL

mw
El ordenador del gasto podra hacer, s;g{pgesmnes medificaciones y actualizaciones al Manual de Proceso y
Procedimientos, con acompananyepto desl equipo de trabajo.

‘& *‘a

DEPENDENCIAS RESPONSABLES DE SU APLICACION

La responsabilidad déﬁ‘gs?rroilar implementar, mantener, revisar y perfeccionar las actualizaciones, del
presente Manual es aga cargo del equipo financiero de la Institucién Educativa. Ordenador del gasto,

contador(a) y fegw%zgm {a).

OBLIGATQRIEDAD.

El M%z*s}sgi de Proceso y Procedimientos de la Institucién Educativa, adoptado mediante el acto
lf;ﬁu'ziml:Krsxrat;vo correspondiente, serd de obligatorio cumplimiento en el desarrollo de las actividades
\z«%éiggaonadas en el mismo, las cuales ven en direccién a la normatividad vigente,

" .« GESTION POR PROCESOS.

La Gestion por Procesos del dia a dia es una concepcién gerencial basica con un enfoque basado en
procesos, para abordar y dinamizar la cotidianidad de la Entidad Pdblica; implica el control de {a rutina de

trabajo, la relacién de las perscnas y los procesos en el trabajo diario y que estos se desarrollen de forma
sistémica vy disciplinada.
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Este enfoque por procesos, esta incorporado en la mayoria de los sistemas de gestién empresarial, en gr% %
parte de los estandares internacionales y se ha probado como un elemento que facilita con una apl’ﬁaaon
disciplinada la gerencia del dia a dia, dinamizando la relacién entre el Talento Humano y las acﬂw&%‘z’ﬁe
produccién y prestacidn del servicio. %k ;

Gestion por Procesos, busca lievar a cabo las actividades necesarias para entregar los productos Fservucms
con la calidad requerida por fos diferentes estamentos, garantizando mantenimiento Y mz}gw?hsento delos
procesos repetitivos de la Entidad, de tal forma que todas las actividades de Ié A&g\mlstrac:on deban
desarroliarse en el marco de los procesos definidas, esperando que la ejecucu_gg y eﬁ‘”}oﬁro de la estrategia.

,

L S
El fin Gltimo de la Gestidn por Procesos es mejorar el nivel de desempeno {i"t«ﬁarno al cumplimiente de la

mision, a traves de la unificacion de métodos, herramientas y maneras de pensar para alcanzar un mejor

desermpefio y de calidad en el servicio 4
La Gestidn por Pracesos es un método que permite alcanzar Ie;f‘i‘«psultac?os en términos de Eficiencia, Eficacia
y Efectividad, donde es necesario identificar las actlvadadesorde“hadas gue agregan valery gue incluye como
&

fautoridad sobre los recursos propios del proceso
'

condiciones basicas la definicion de ias responsabllidades

y la gestion basada en el ciclo PHVA.

Yy

COMPONENTES DEL PROCESO... e

gé‘\w“\'“%

B,
Soporte  Recursos Indicadores Controles
Entradas b'”' S " Resultados 6
instmas L ACTIVIDADES T IVIDADES SACTIVIDADES 3. PR salidas o
' IR productgs
it & 7Y

A Iy
% | Proveedores Objetivos Riesgos Clientes

Carrera 39A N° B5 - 59 Manrigue, Las Granjas - Teléfono: 263 16 45 - 263 24 28 - 571 0343
Medellin, Colombia - E-mail: ie.gabrielrestrepo@medellin.gov.co 24




INSTITUCION EDUCATIVA

GABRIEL RESTREPO MORENO
Resolucion N° 202250013904 de 47 febrero 2022
Resolucion N° 202050062687 dal 21 de octubre 2020
Resolucion de aprobacion 201850050021 del 16 de julio de 2018
Resolucién Media Técnica 201850043111 del 13 de junio de 2018
Secretaria de Educacién de Medellin

Rec imiento de cardcter oficial
DANE: 1053001000175 - NIT: 811018352 -9
Nicleo 916
PROCEDIMIENTO. iy
N
i

Es el conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de las tareas requeridas, para cumplir ton iaé“f*“y
actividades de un proceso; establece los métodos para realizar las tareas y, la asignacion de responé}f@itdad
&

>

y autoridad en la ejecucion de las actividades™. %‘ )

MAPA DE LOS PROCESOS FINANCIEROS 'S T

&Qg@;
£ (

Es una herramienta que operacionaliza los procesos. Es una representacién gréfica, Ii? ?éiforma ¢omo opera
la Institucion Educativa para satisfacer las necesidades y expectativas de las p es interesadas, muestra las
relaciones entre los procesos. b
CATALOGO DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS, GUIAS Y ANUALES

%,
Es la herramienta que permite ver la Gestién por procesos comfﬁa\g@%istama integrade, que precisa los
diferentes niveles de desdoblamiento de los procesos que se-ig%sarrollan en cumplimiento de la misidn.

SIMBOLOGIA DE LOS DIAGRAMAS DE FL

5

G &l findal flyj
denctar na. accu}n o'inh logar; ademas s usa parg’ dicar
una - unidad administrativa o persana que rectbe a
praporciona infofation:

I:j Actividad: Daseribe las funcspnes que dessmpafian’ las

personas invollcradas en el proce 'mlemo

Doctmento:. Representa cualqurer documen!e que-8ntre, 58|
utilice; e .genere'o salga del pmcedxmlemo

Decision. o Afteinativa: Indica un punto’ dentro, dal flujo. en
donde 58 6abe tomar ana: dec’nsmn entre dos o0 s
opcmnes

datog'en una Tabla 0 Ar-:hwa de Datos

Base de Datos: Indica la a)(lstencna gg anconunto ;de
Tablas ton Datos almacenzdos’ previamente:

Congctor .de Pagina: Represénta: una Conexian & enlace
£on otra-heja difarenie. on Ta que continga el diagrama’ de:
flujs.

Conector: Tepresenta una -conexion o enface de i Pane.
del diagramz de'flujo con Glia parte del misma:-

G Almacenar Datos: Indica’ )3 accion de] almaceitanisnty: de:
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PROCESOS CARACTERIZADOS Y PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS

St

TIPO DE PROCESQ

PROCESO

PROCEDIMIENTD

FINANCIERA

GESTION ADMINISTRATIVA ¥
FINANCIERA

Estructurar la Planeacién
Financiera Anual- presupuesto y
FHerramientas de Planeacidn
Flmanciera

MANUAL-GUIA-INSLRULTIV O
Normatluldad(,{!}laciof‘%@l
Decreto 1075%;@;015.
Disposiciones @gnerales del
Presupugsto deﬁ*@ﬁ%nicip%o
de MedElih. Disposiclones
Eenerala ?@*Presupuesto
de la institicion Educativa

Procese de Gastos

heénﬁn_l de Tesorerfa,

A—@rob%do por Conselo

Di‘?bq&i&c. Normatividad
Rk

Nacional Decreto 1075 de

2015

‘IManual de Tesorerfs,
) Aprobado por Consejo

Directivo. Narmatividad
Macional Decreto 1075 de
2015

iy %
Proceso Genﬂgracio%&gé Informes
para entas e G ntrol

B

MNormatividad Nacional
Decreto 1075 de 2015,
Circulares emitidas porla
Secreiaria de Educacian
Municipal.

COMNTRATACION

GESTION JURIDICA Y
CONTRATACION

R al'zas%’g_é%uada planeacién
) o
3 la adquisicién de bienes y
5 Qs

N

Reglamento de Contratacién
aprabade porel Consejo
Directivo hasta 20 SMMLV.
Procedimientos establecidos
en Colemblia Compra
Eficiente, si supera 20
SNV

CONTROL

C.

GESTION EN conTREL INTE_I:J‘&O

s,

Fomentar |a cuitura del control,
reatizar autcevaluaciones

NMapa de Riesgo Financiero,
Mapa de Riesgos en la
gestion Cantractual.
Autoevaluacidén Anual de

‘\,‘\4@ internas Contrel Interne Contable,
‘sév Infarme de Rewvisian
oo Gl Contable trirmestral.
R

e,
PROCESO GESTION%?E Céﬁ‘lTROL INTERNO CONTABLE

‘?b
Es el proceso que b%@?&fponsabilidad del representante legal o maximo directive de la entidad, asi como
de ios respons@;’ﬁ"}gs de\ias areas financieras y contables, se adelanta en las entidades, con el fin de tograr la

existencia&gfecﬁ%ﬁfﬁd de los procedimientos de control y verificacién de las actividades propias del proceso
2 4

contable,%q‘é‘%;;nodo que garanticen razonablemente que la informacién financiera cumpla con las
caraégeg{&sticyfundamentaies de relevancia y representacién fiel de que trata el Régimen de Contabilidad

Publick’
Lo
“Es

te tipo de control sienta Jas bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y economia con que se

han manejado y utilizado los recursos financieros a través de los presupuestos respectivos,

%

Evaluacién: Es la medicién que se hace del control internc en el proceso contable de una entidad, con el

propdsito de determinar la existencia de controles y su efectividad para la prevencién y neutralizacién del
riesgo asociado a la gestidn contable, y de esta manera establecer el grado de confianza que se le puede

otorgar.
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En ejercicio de la autoevaluacién como fundamento del control interno, los contadores y los derrlg,ﬁa%
servidores plblicos de las diferentes areas que identifican hechos econédmicos susceptibles de ?gr %2
reconocidos contablemente, son responsables, en lo que corresponda, por la operatividad eficirgﬁi%dzﬁ&“ﬁ?
praceso contable y las actividades y tareas a su cargo; por la supervisién continua de la efectivida&deﬁos
controles integrados; y por el desarrofio de la autoevaluacion permanente de los resultadosyde su {\f%bor,
como parte del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cl‘jl‘ﬂiggtegcen, en

consonancia con los objetivos institucionales.

£l jefe de la Oficina de Control Interno es el encargade de efectuar la evaluacién del Gontpot Interno Contable
en ia entidad, con criterio de independencia y objetividad, de conformidad G lo establecido a través del
Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado C‘gi;i iho MEC| 2014, adoptado
mediante el Decreto 943 de 2014, expedido por el Departamente Administrativo de la Funcién Piblica y su
posterior ajuste para armonizarlo con las otras dimensiones del Méﬁ’é]% Integrado de Planeacion y Gestién

MIPG), R
. B

La Institucién Educativa no tiene oficina de Controf inter@g,wporﬁ:&tanto, es una actividad que deberé ejercer
el Municipio de Medellin, desde sus dependencias. w ‘iﬁvi‘?

Riesgo de indole Contable: Representa la;posibilidad de ocurrencia de eventos, tanto internos como
externos, que tienen la capacidad de afectap.el pré‘&eso contable y que, como consecuencia de ello, impiden
la generacién de informacién ﬁnancieraﬁco 7”1‘5’*?‘;;arac‘£eristécas fundamentales de relevancia y representacién
fiel establecidas en el Régimen de Coﬁggbilidfd PUblica. El riesgo de indole contable se materializa cuando
los hechos econémicos generac@g’?%égn la*éntidad no se incluyen en ef proceso contable o cuando, siendo
incluidos, no cumplen con los critﬁi??"de reconocimiento, medicidn, revelacion y presentacién dispuestos
en el Régimen de Contabiligad Publica.

.

e
Gestidn del Riesgoﬁggb%:}h: Teniendo en cuenta lo establecido en el Manual Técnico del Modelo Estandar
de Control Interno, attualizado en 2014, y su armonizacién con el MIPG, las entidades deberan realizar un

estudio cuyos ?@géﬂjggdos se concreten en la valoracion de los riesgos y politicas que conduzean a su gestidn

efectiva. ﬁﬁ& £
S, 5

La id"g"m&igcamén de riesgos permite conocer los eventos que representan algun grado de amenaza para el

.. .-3‘}; (e z
S mpﬁ@:ento dela funcién del 4rea responsable del proceso contable y que producen efectos desfaverables
', pdta sus clientes y grupos de interés. A partir de ellos, se analizan las causas, los agentes generadores v los

efdctos que se pueden presentar con su ocurrencia.

fm

La administracién de riesgos es un método logico y sistematico para establecer el contexto e identificar,
analizar, evaluar, tratar, menitorear y comunicar los riesgos asociados con los procesos, de forma que
permita, a las entidades, minimizar o neutralizar perdidas y maximizar oportunidades.
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&

svalor
& iy

La administracion de riesges es un método logico y sistematico para establecer el contexto e identifica,,
analizar, evaluar, tratar, monitorear y comunicar los riesgos asoclados con los procesos, de forma qiue
permita, a las entidades, minimizar o neutralizar perdidas y maximizar oportunidades.

&

e

Una visién integral del proceso contable debe considerar la existencia de factores que tiendan a , dir
que tos objetivos del proceso contable se cumplan a cabalidad, por lo cual, se hace nec‘siés‘.})a‘ﬁa qhe el
preparador de la informacién los identifique y revise permanentemente, y que emprenhda la%acciones
necesarias para mitigar o neutralizar su fmpacto.

Riesgos Externos Riesgos Internos Y3
Y,
* Cambios en la Regulacidn Contable * Estructura del area coj able,
g B0
N !

* Cambios en la Regulacion Impositiva * Talento humano con  suficiencia y
Competencia £ ™

)
%

* Hechos de fuerza mayor * Disponibiﬁaﬁd de Recursos Financieros
* Desarrollos tecnoldgicos * Falta 3E§9§pacitacién de! area financiera

&
& Sofiware Obsoleto

"

B

Metodologia para la evaluacién deif(;iggtroi*ﬁ:;terno Contable: El informe Anual de Evaluacién del Control
internc Contable, con corte a 3] de@aiigi‘émbfe de cada periodo contable, se presentard mediante el
difigenciamiento y reporte del fo*iA ilario por medio del cual se hace la valoracién cuantitativa, cualitativa y
para efectos de gestion, ash: "

Valoracién Cuantitativa: sé%;,@ﬂo la existencia de cada criterio def marco normativo y la efectividad de fos

controles aplicados, a tat’ politicas contables, las etapas del proceso contable (reconocimiento, medicion
. . AR B L L, . ‘- - .y .

posterior y reveiaaéﬁ)%r\%ﬁédmon de cuentas e informacién a las partes interesadas y la gestion del riesgo

contable. L "

La valoraéi?%muantitativa se realizd a través de las opciones de calificacién dadas para cada uno de los 32
criterios, g través de 109 preguntas que conforman el formulario
CGN@?@EVALUACION_CONTROL_INTERNO_CONTABLE y gue se ajusta a la tabla de respuestas y la
acion asignada por la Contaduria General de la Nacldn, de la siguiente manera:

3 ‘QS%

RESPUESTA EXISTENCIA (Ex} EFECTIVIDAD (Ef}
_ Valor Vator
St 0.30 0.70
PARCIALMENTE G1g 042
NO 0.08 0.14
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El informe sobre la Evaluacion del Control Interno Contable del periodo enero 1 a diciembre 31, reallza%

desde la Institucién Educativa, elaborado en el formato CHIP y presentado a la Secretara de Educacn@(g {‘(f
g}

actividad culminada el 15 de enero siguiente. o

Resuelto el cuestionario con la respuesta y las observaciones para los 109 elementos de coatg&}ﬁgn 185 gue
se evalud su existencia y efectividad, se realiza ta sumatoria del resultado para cada Lriterio 432) con
calificacion de 1, la sumatoria se divide por el total de criterios y el portaje obtenido se rﬁtgﬁpj;ca per cinco
(5} dando como resultado una calificacién que oscila entre 1 ¥y 5, puntaje que,detg{rml{%na el grade de
cumplimiento y efectividad del Control Interno Contable de la entidad. %

Valoracidn Cualitativa: Esta parte del formulario tiene ¢l propésito de deseripi ; @ahtatsvamente y en forma
breve, el analisis de las principales fortalezas y debilidades del Control Internc: Corztable que se determinaron
en la valoracién cuantitativa, los avances con respecto a las recomertiaciones realizadas en las evaluaciones
anteriores, asi como las recomendaciones realizadas a la evaluaéﬁgwaual por parte del Jefe de Control
Interno, o quien haga sus veces, para efectos de mejorar eI p‘&
En términos de la autoevaluacién, los funcionarios que %r hen baJo su responsabilidad la gjecucion directa

de las actividades relacionadas con el proceso coni;at" e haran las evaluaciones qgue correspondan con el
proposito de mejorar la calidad de fa informac'

flnahmera piblica.
«‘g%
Retroalimentacién y Mejoramiento Conm;uo La entidad debera mejorar continuamente la efectividad

del Control Interno Centable. Para ein retroa!imentara las acciones de control que ha implementado con
el propésito de fortalecer su efect;ydad | Japacidad de mitigar o neutralizar los riesgos de indole contable.
La retroalimentacion se concretaréen@caones de mejoramiento para corregir las desviaciones encontradas,
que se generan como consecuenma de la autoevaluacién del control y de fa evaluacién independiente

realizada por &l jefe dela oﬂgna de control interno, © quien haga sus veces, y por los demés érganos de
control externos a ia E%ﬁad

NV
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