INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creada por for Secratarfa de Ediucacion da Madellin, segdn Resolucidn 01907 del 04 diciembre de 2015,
modificada por Resoluclon 201850050021 del 16 de jufio de 2018 que io autorle pare ofrecer educacién
en Jos nligles de preescolar. bdsica primaricy, brsica secundaria, mecdia académica v tenica en los
Jemadas mariana, tords, noche. fines de semang, completa v tnica,
Resolucion Madia Técnica N° 001263 del 07 dle fabrero de 2017
Resolucicn CLE! N° 200850065980 def 14 de septiernbre de 2018

DANF 105001026697, NIT 901048040-0

REGLAMENTOS TESORERIA Y CONTRATACION

INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
ACTA 54 ACUERDQ No 70 De 23 de febrero de 2022

Por medio del cual se aprueban los reglamentos internos para el manejo de ia tesoreria y la
Contratacion hasta el monto de 20 Sa[anos Mlmmos Mensuales Vigentes VEINTE
MILLONES DE PESOS ($20.000.000);-para-- stracmn del fondo de servicios

ico Reglamentario del Sector

rme a las disposiciones

994, la ley 715 de 2001, y los
Jo 209 de la ‘Constitucion Politica
el decreto Gnico Reglamentario
sejo Directwo adoptar los

generales que le atorga-?
decretos 1860 dé 199 |
que consagra Ios prlnmplos de ia
del Sector Ed ucacron 1075 de Ma
reglamentos que onenten
2. De conform[dasd Con

Administra eI Fendo de

Ley 715 de 2001, el rector
_.Consejo Directivo.

de 20‘15 se deben establecer los
por. medio del ‘Consejo Directivo,

conforme a la Iey +15 de 2001 articulc
4. Es necesario deﬁrur los procedlmlenios

os pagos, cumpllendo con los
sisternas de control’ mterno I

i..l

. Articulo primero: Reglan
de Servicios Educativos ha

PESOS ($20.000.000).

Articulo_segqundo: Se autoriza al Rector como ordenador de! gasto, todas fas
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
conformacién del Plan Anualizado de Adgquisiciones, POAI, Flujo de Caja y Proyectos
Educativos de la vigencia fiscal, debida y oportunamente aprobados por el Consejo
Directivo como parte integral de Ia planeacion financiera y presupuesto institucionai.

es y Servicios para el Fondo
SMMLV por VEINTE MILLONES DE

g

|&

Articulo tercero: Reglamentar los procedimientos internos para el manejo de
tesoreria de 1a Institucién Educativa.
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creada por la Secrotaria de Educacion de Medellin, sogiin Resolucidn 0907 def 04 diclembre de 2015,
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DANE 105001026597, NIT 801048040
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creada por ko Secretorfa de Educocitn de Madeliin, segin Resolurion 014907 del 04 diciembre de 2015,
modificada por Rasolutitn 201850050021 dof 16 de julio de 2018 que Jo autoriza para ofrecer educacin
en los niveles de proescolcr, bésice primaria, besica secundaria, media académice v téoica en las
Jornadas mariena, tarde, nache. fines de semang, completa v thice
Resolucidn Madia Técnica N° DOI263 del 07 de fabrero de 2017
Resolucidn CLEI N° 201850045980 def 14 de septiembre de 2018

DANE 105001026697, NIT 901048040-0

Articulo 1, REGLAMENTO DE CONTRATACION
1. MARCO JURIDICO.

El proceso de contratacion y los contratos celebrados por el Fondo de Servicios Educativos de Ia
Institucion Educativa, se regira por Io establecido en la Constitucion Politica Colombiana, la ley 715
de 2001, decreto 1082 de 2015, ley 1474 de 2011, el Estatuto General de Contratacin de la
administracion pablica y las normas que lo reglamenten o modifiquen y en o no contemplado en ellos
per las normas administrativas, civiles o comerciales segtin sea el caso.

formalidades y garantias para toda

contratacion hasta un monto,de “mensuales vigentes (SMMLV)

VEINTE MILLONES DE PESO!

l.a modalidad de selquﬂ_ ma cual
1150 de 2007, que fug'modifiéado por ¢
requisitos, procedimiantds o formalidade

ransparencia en la contratacion
‘igualdad. respecto de todos los
aridad de la reglas o condiciones
3 a.garantia del derecho de

2.1. Principio de
estatal comiprende
interesados;’ i) la o
impuestas para la
contradiccion;%iv) Ia

L,

adjudicacion o déla

2.2, Principio de ec fiene como finalidad asegurar la
eficiencia de la Administracion“en “contractual, traducida en lograr los
maximos resultados, utilizando el menor tiempo y la menor cantidad de recursos con
los menores costos para el presupuesto estatal.

2.3. Principio de seleccién objetiva. Este principio se define a partir de los
siguientes criterios: el precio, el plazo, el cumplimiento en confratos anteriores, la
calidad, ia experiencia, etc., los cuales, considerados integraimente (ponderacion)
permiten determinar la propuesta mas favorable. Dichos factores podran concurrir
todos o los que la administracion discrecionaimente establezca, de acuerdo con las
necesidades del servicio y el fin del contrato. '
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creada por ko Secrataria de Fducacion de Medeliin, segin Resolucicn 014507 def 04 diclembre de 2015,
racfificadio por Retolucion 201850050021 dalf 16 de julio de 2088 que ko autoriza para ofrecer educacion
er ks niveles de praescolarn, bdsica primaria bosica secundaria, media acodémica v téonica en las
Jornadas moriana. tardls, noche, Fines de semana, cormpleta v dnico.
Rasolucion Media Técnica N° 001263 dal 07 de febrero de 2017
Resolucicn CLEIN® 201850065580 del 14 de saptiernbre oe 2018

DANE 105601026697, NIT $01048040-0

Principio de buena fe. Este principio tiene un caracter objetivo que consiste
en asumir una postura o actitud positiva de permanente colaboracion y fidelidad al
vinculo celebrado. Por ello, tal como sucede con el principio de reciprocidad, el
desconocimiento por parte de la Administracién de los postulados de ia buena fe en la
ejecucion del contrato, conlleva el surgimiento de la obligacion a cargo de ésta de
responder por los danos antijuridicos que le haya ocasionado al contratista.

Principio de publicidad. Se manifiesta de dos formas: como deber y como
derecho. Por una parte, se trata. »del“deber -que. tienen Ias entidades contratantes de
comunicar a los admmlst_rada ; {

recesos de contratacsén gue
Eas mismos asistan todas

de Ios demas En cons :
participantes ‘en un proceso de g
obtener las mismas fac::ﬁdades y esta
mismas bases y o ondiciol

rincipio’ los interesados y
'jben er cantrarse’ en igual situacion,

sino que obedezca a reales hecesidades..de ""'comumdad cuya soiucion ha sido
estudiada, planeada y presupuestada por el Estado con la debida antelacién, con la
Gnica fi nalldad de cumplir os cometidos estatales.

Principio de previsibilidad. Implica la sujecién plena a la identificacion,
tipificacion y asignacién loégica y proporcional enfre las partes intervinientes, de los
riesgos o contingencias del contrato, de manera tal que la estructuracion del negocio
se haga sobre la base de la anticipacion, lo mas completa posible, de todos aquellos
eventos que puedan a futuro impactar la conmutatividad. En consecuencia, el
equilibrio surgido al momento de proponer o contratar, que de no ser previstos y
sujetos a mecanismos adecuados y opeortunos de correccién durante la ejecucion del
contrato, puedan generar en situaciones causantes de desequilibric econémico.
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Crecnda por la Secretaria de Educacion ofe Medellin, segtin Resokicion o907 dal 04 oiclemnbre de 20715,
modificada por Resalucicn 200850050021 del 16 de fullo de 2018 aue kr autorizo para ofrecer educocion
an los niveles de preescotar, basica primaria, bdsice secundoria, madia aceidénvica y Péerice e fas
Jormodas manona, tarde, poche Fines de sermoana, completa y dnicee.
Rasolucicn Medfa Técrica N° 001263 del 07 de febrero de 2017
Resolucion CLEI N° 201850065980 del 14 de septiembre de 2018

DANE 105001026657 NIT 901048040-0

3. FACULTADES PARA CONTRATAR

Los fondos de servicios educativos carecen de personeria juridica. El rector es el ordenador del gasto
del Fondo de Servicios Educativos y su ejercicio no implica representacion legal. La responsabilidad
del Rector en relacion al Fondo de Servicios Educativos de acuerdo con el Articulo 2.3.1.6.3.6 decreto
1073 de 20135, es: Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con
cargo a los recursos 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.

entidades, por razongs vmcu[adas con
que exigen que estas se reahcen
moralidad y transparenc:a
Para todos los efecztos a que | ~cont :
aplicara el régimen de Inhabi tibilidade lecidos el'artll:ulo 8° de la Ley 80
de 1993. A - a

féli"da'd eficacia, eficiencia,

6. EJECUCIONY SUPERVISL_\,

El Ordenador del Gasto actuard como Superstor de todos fos contratos que sjecute por cuantia
inferior a 20 SMMLYV, quien hara un seguimiento administrativo sobre el cumplimiento del objeto del
contrato. Mediante el Acta de recibido a Satisfaccién detallars el producto o bien recibido, de acuerdo
a las especificaciones técnicas solicitadas en el estudio previo.

7. GARANTIAS

La Institucién Educativa no esté obligada a exigir garantia en los Procesos establecidos por Menos de

20 SMMLV. Si la Institucion decide exigir garantias, debe ser una consecuencia del Riesgo del
Proceso de Contratacion.
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INSTITUCION EDUCAYIVA FUNDADORES
Creada por fa Secretaria de Educaciin de Medlelin, segiin Resolucion 014907 def 04 diciernbre de 2015,
modificada por Rasohscitn 201850050021 ool 16 de jullo de 2018 que I autoriza porng ofrecer educacicn
en fas nlieles de preascoiar, bdsico primaria. bdsica secundaria media acaddmico v teonica en los
jfornadas manana, tards, noche, fines da sermang, completa s dnifee,
Resolucion Media Técnica N? 001263 del 07 da fabrero da 2017
Resolucidn CLEIN® 201850065980 def 14 de septiambra da 2018

PANE 105001026697, NIT 961048040-1

8.

8.1.

MODALIDAD DE CONTRATACION

Contrataciones Hasta 20 Smmlv VEINTE MILLONES DE PESOS ($20.000.000).

REGIMEN ESPECIAL.

L.as contrataciones gue realice la Institucién Educativa, hasta un monto de 20 SMMLV se
realizaran por medio del siguiente procedimiento

Valor estimado del'¢

Los Requisitos y Documien
- Cronograma del Proceso
- El Plazo y condicicnes de entrega
- Forma de presentar las propuestas

Tomando en cuenta la medida de aislamiento social decretada, las propuestas, los
requisifos habilitantes y las observaciones se atenderan via correo electrénico, el cual se
detallara en la Invitacién publica.

La invitacién se publicara por un término minimo de (un) 1 dia, en la pagina Web de la
Institucion Educativa 0 en su defecto en las redes sociales Institucionsles, de la cual se
dejara constancia en el expediente contractual.
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creado por fa Secretariar de Educadidn de Medaflin. segdn Resoluriin O1B907 del od diclembre dfe 2015,
modificada por Resolucidn 201850050021 def 16 dle julio oo 2008 que Ja autoriza pore ofrecer sducaddn
en fos nlveles de preeseolar, Bdstcn primaria, bdsica secundari, media acadsmica v téenice en ias
Jormadas madana, torde, noche, fines de semana, completa v dnfca
Resolucion Media Técnica N° 001263 del 07 de febraro de 2017
Resafucién CLEF NP 201850065980 daf 14 de sepliembre de 2018

DANE 105001026697, NIT $01048040-0

8.2,

El Consejo Directivo autoriza al E’Jndenador del gat
Directas, las cuales estafreguladag.en el numeral
tanto, su aplicacion es de caracter réstticti

¢. ACTA DE CIERRE: Relacién de oferentes presentados, indicando fecha y hora de
recepeion.

d. INFORME DE EVALUACION de acuerdo con fa(s) oferta(s) recibida, la escogencia se
realizara de acuerdo a las condiciones estimadas en el Documento de Estudio Previo e
invitacion plblica, pero siempre enmarcados en los principios de Economia y de Seleccion
Objetiva.

e. CONTRATO: la Institucién debe.cla
minimo las siguientes cpﬁnsi‘t’f
e identificacion), valet: fotal
contratista.

borar-la, minuta del contrato, esta debe contener
Clogr iseripeion, datos del contratista (nombre

l.os Documento
de Colombiz

f. EJECUCION La étapa d
cumplimiento del Objeto:
del contrato, establ

CONTRATAC OND

B
N

r las siguientes Contrataciones

I i

2° de la Ley 1150 de 2007, por lo

Urgencia manifiesta (L.i
1510 de 2013)
Contratos o convenios interadministrativos. (articulo-92 Ley 1474 de 2011: articule 76 Decreto
1510 de 2013) e

Contratacion para el desarroilo de actividades cientificas y tecnol6gicas (Literal e} numeral 4°
articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo 79 Decreto 1510 de 2013)

Eventos en que no existe pluralidad de oferentes (Literal g) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de
2007, articulo 80 Decrete 1510 de 2013)

Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para |a ejecucion
de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales,
(Literal h) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo 81 Decreto 1510 de 2013)
Contratos 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)

‘de 2007; articulo 74 Decreto

Cuando se presente aiguno de estas contrataciones se aplicara el siguiente procedimiento:

Carrera 101 #47 C 85 - Teléfono 2528045
www.iefundadoresm.edu.co
Emaik: institucioneducativafundadores@gmail.com
Medeliin - Colombia



INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Craadia por ki Fecretaria de Educacion de Medallin, segriin Resolucion 0207 del 04 diclembre de 2015,
modificoga por Resolicin 201850050021 dal 16 o julio de 2018 que Ja autoriza para ofrecar educacion
en los nivefes de preescolar, bdvica primaria, bdsica secundoria, media académica y tcnica en las
Jornadas madana, tarde moche. fines de semmang, completa v inica.
Resolucfin Medla Téenica N° 00263 def 07 de fetwero de 2017
Resoluctén CLEI N 201850065880 del 14 de septiambre de 2018

DANE 105001026687, NIT 301038040-0

ESTUDIO PREVIO, con los mismos lineamientos del numeral 8.1. literal &)

La Institucion Educativa enviard por medio virtual, el documento de Estudio Previo a un proveedor
que pueda ofrecer los bienes y servicios requeridos, con el fin de recibir la propuesta scondmica, con
los requisitos habilitantes, en las condiciones exigidas.

ADJUDICACION. Para la Adjudicacitn de la contratacién se expide la Resolucion Rectoral, siguiendo
los principios de transparenma pubhcudaq responsabmdad economza

Las contrataciones .que sup
seieccmn consagradas en I |

Compra Efic1ente-SE__COP

9. DOCUMENTOS HABIL!TANTES

Para la validez del proceso co ac
propuesta econdmica, los siguientes

v/ setvicios deberd entregar con la

PERSONAS JURIDICAS
- Certificado de Existencia y Representacidn Legal expedido por la Camara de Comercio, Con las
siguientes caracteristicas:
Debe ser reciente, expedido en menos de 90 dias de la presentacion de la Oferta.
El objeto contractual debe tener relacién al Objeto Social detallado en el documento
- Registro Unico Tributario (RUT), La actividad comercial debe estar relacionada con e Objeto
Contractual.
- Copia de la Cédula de ciudadania del Representante Legal
- Certificado de Apories a Seguridad Social, de estar a paz y salvo por conceptos de seguridad social
y parafiscales. Este documento debe estar firmado por ef Representante Legal o por el Revisor Fiscal
{cuando apligue).
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creada por la Secreforia de Edecocion de Medellin, segdn Rasolucisn 014907 del 04 diciernbire de 2015,
modificade por Resoludén 2018500500231 def #6 de Julio de 2018 que I auvrizg paro ofrecer educacion
en jos nif/elas die preescolar, bdsics prifnoria bdsica secundari, metio académica v téonfco en los
Jornador mariana, torde, noche, fines de semang, completa v Unice,
Resoludiin Media Técnica N° 001263 del 07 de fabrero de 2017
Resolucicn CLE] N° 201850065580 def 14 de septembra de 2018

ST

DANE 105001026697, NIT 8070480400
- Certificado de Antecedentes Fiscales, generado por la Contraloria General de la Republica

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

- Certificado de Medidas Correctivas, éxpedido por la Policia Nacional

- Hoja de Vida de la Funcién Pablica para contratos de Prestacion de Servicios o Contrato de Obra
publica.

PERSONAS NATURALES
-Certificado de Matricula Mercantil, expedgdo.zenw msnas <de 90 dias de la presentacién de la Oferta,
cuandeo en el Objeto Contractual se iz icnes o Servicios,
- Registro Unico Tnbutano (R{i_ star relacionada con el Objeto
Contractual. ; S
- Copia de la Cédula’ de c

cion 209 de 2022.
- Certificado de Anteoeﬁ C Ia Republlca
- Certificado de Anteoedentes )rscnphna_

- Cemf cado de Asun;%s P

Los contratos que celebr fz mie ' fefminaran-entre otras, por las siguientes
causas:

a. Por vencimiento del térmitit del-objeto a safisfaccién del Fondo de
Servicios Educativos,

b. Por incumplimiento de las obligaciones & t4rgo del contratista.

c. Por mutuo acuerdo debidamente justificado.

d. Por fuerza mayor o caso fortuito.

e. Por las causas de Ley.

Cuando asi se estipule en los contratos y halla lugar a elfo, por terminacién unilateral por parte del
establecimiento educativo, teniendo en cuenta para este caso lo sefialado en la normatividad vigente.

11. 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 Ja eleccién presidencial y hasta la fecha
en la cual el presidente de la Republica sea elegido. Esta prohibicion cobija a todos los entes del
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creada par Ia Secretoria de Educacion de Medeliin, seodin Rasolickin 014807 del 04 diciermbra da 2015,
modificoda por Resolcidn 20150050021 del 16 de julio de 2018 que Jo awtorira pars ofrecar educacion
e fos niveles de preescolar, bdsica primaria, bdsica secundaria, redia ecaddmico v técnico en fas
Jornedas maiang, tarde, noche, fines de semana, completa p tinica,
Resofurion Media Técnica N° 0062 def 67 de febrero da 2017
Resoftclon CLEI N° 201850085980 cfel 14 do septlambre de 2018

DANE 105001026697, NIT 901048040-0
Estado, sin importar su régimen juridico, forma de organizacién o naturaleza, pertenencia a una u otra
rama del poder publice o su autonomia.

La institucion Educativa durante el periodo en que permanezca Ia Ley de Garantias, se abstendra de
celebrar contratos directos, y realizard el procedimiento establecido en el numeral 8.1 del presente
regiamento para cualquier necesidad que deba ser atendida.

12. FLUJOGRAMA DE LAS ETAPAS DEL-PROCESO PRECONTRACTUAL.
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creada por fa Secretaria de Educacién de Madeliin, segin Resolucion 01907 del 64 diciernbra de 2015,
modificada por Resolucidn 201850050021 dof 16 de julio de 2088 que ko autoriza pora ofrecer educadisn
an fos niveles di preescolar, bisica prirmaria, bosica secundaria, medie académics v t&micr en los
Jornados movana, tarde. noche, fines oie sernana, complata v Gnice,
Rasoluciin Media Téemica N° 001263 del OF de febrero de 2017
Rasolucidn CLEI N 201850065080 def 14 de sepliembre de 2018

DANE 105001026697, NIT S01048040-0

13. Flujograma publicacion de contratos en'el SECOPI

PLBLICACION IYE CO NTRATOS EN EL SECOP

Rector

( Inicio )
|
L

Togress & In wols
MCD LI RO O RO P R e GOl

Adjants o docum e de hguidacidn
debidamente Srmade para 2l cierre del
]grb?mo

-
Fin
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creadt por ka Secretaria de Fducodon de Medefiin, segiin Resolucltn 0907 def 04 diclarnbre oe 2075,
miodifirada por Resolucidn 201850050021 del 16 de jullo de 2018 gure i outoriza para ofrecer educacion
on fos niveles o preescolar, bdsica pomaria, bdsica secundarla, media acaddmica v bonfca en jas
Jormadlos meiana, barde, noche. fines de semana, campleta v dnice,
Resolucion Media Técnica N° 004263 del 07 de febrero de 2017
Resolucion CLE] N° 201850065980 def 14 de seplietnbre de 2018

DANE 105001026687, NIT 9010480400

Articuio 3. REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA

Manejo de Tesoreria: Los recursos del Fondo de Servicios Educativos se reciben y manejan en una cuenta
especial a nombre del Fondo de Servicios Educativos de la Institucién, establecida en una entidad del sistema
financierc sujeta a la inspeccién y vigilancia de la Superintendencia Financiera, registrada en ia tesoreria de la
entidad territorial certificada a la cual pertenezca el establecimiento educative.

La entidad territorial certificada debe zjustar el manual de funciones respecto de quien debe ejercer la funcion
de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios, Educatives. rfil profesional requerido para tal efecto. Asi

€l personal docente o directivo
ivalente por lo menocs al valor de

istracidn de fondos y

inistrqf:ién de $8ndos y garantizan la

Realizacion de los récaudos
Realizacidn de Pagos”
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1. REALIZACION DE RECAUDOS

De conformidad con el Articule 2.3.1.6.3.15. Del decreto 1075 del 2015, los recurscs financieros del fondo de

servicios educativos se manejaran en cuenta(s) bancaria(S) en la entidad financiera que dispone de la respetiva
vigitancia de la superintendencia financiera,

El auxiliar de tesoreria de la Institucion Educativa solo podré recaudar los ingresos que pertenecen al Fondo de
Servicios Educativos y serd responsable del manejo de los ingresos y de los desembolsos a cargo del Fondo y
de sus registros y seguir [as siguientes instrucciones para un adecuado registro.
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creado por fo Secretoria de Edvucaddn de Medellin. sequin Resoluciin 014807 del 04 diciernbre de 2015,
muxdificade por Resolucion 201850050021 del 16 de julte ofe 2018 que Jo autorlza para ofrecer educacion
e fos niveles de preescolktrn, basioa primarie, bdska secundaria, media eicadémica v téenice en las
Jjornadas manang, tarde. noche, fines de semana, completa y tnice.
Resoluciin Meolia Técnica N° 001263 daf a7 de febrero de 2017
Resolucion CLEF NP 201850065980 def 14 ofe septiembre de 2018

DANE ro5001026697. NIT 901048040-0
1. Las instituciones educativas estatales no podran realizar ningn cobro por derechos académicos o
servicios complementarios a Estudiantes Activos (articulo 2.3.1.3.1.6 decreto 1075 de 2015).

2. No se pueden efectuar ingresos sin documentos soporte como resoluciones de transferencias
municipales o nacionales, actas de donaciones, rescluciones aprobadas de costos educatives, contratos de
arrendamientos, devoluciones de pagos no efectuados por compras de biénes y servicios entre otros, notas
créditos bancarias o extractos por concepto de rendimienfos financieros. Si por algun motivo, estas
consignaciones no fueron entregadas a la dependencia de tesoreria, el funcionario que ejerza las funciones
realizard una accién administrativa para la identificacion del ingreso, solicitando a la dependencia de secretaria
el informe de consignaciones del mes o solicitando-a ia ‘entidad financiera !as conmgnac:ones y verlfcando E]
Resolucién de Costos. En caso de no padérs entificar ehi

periedo maximo de seis (6) meses 5
pagar a favor de terceros,

3.
consignacion en el banco;auter
Recursos Propios.

endamiento suscrito para la vigencia fiscal
o] por'ei Consejo Directivo.

correspondiente, cuyo arrendatario debe

6. Para un adecuado y oportuno registro contable’y eri":_des.é'rrollo de sus funciones el auxiliar de tesoreria
de ia INSTITUCION EDUCATIVA debe preparar con la debidz anticipacion fa relacion detallada de los ingresos
a bancos o consignaciones teniendo en cuenta su desglose por todo concepto

7. Para el Ingreso de donacnones se reqmere que la donacién esta debidamente aprobada por la Rectoria
¥ que el donante se gjuste a las nomas wgenies para el perfeccionamiento de la donacidn se requiere que
existan documentos diligenciados con las nérmas vigentes, como actas valorizadas.
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creada por la Secretoria de Fducacion de Medellin, seotin Resolucin 014907 def 04 diciambra de 2015,
modificoda por Resofudidn 201850050021 del 16 de fulic te 2008 que la awtorlra para ofrecer educacion
en fos niveles de preescoler, bdsica primaria, besica secundaria, media acaddmica s técnica en fas
fornerdkas manana, tarde, nache, fnes de semana, completa y dnica,
Resolucion Media Técnica N° 00163 del 67 oie febrere de 2017
Resolucion CLEI N° 201850085960 dlel 14 de septlembre de 2018

DANE 105001025697, NIT $01048040-0

FLUNOGRANMA DEL PRQCESC COMTABLE- COMPROBANMTE DE INGRESO

RROCESC Tesorarig Contabilidad

Contabilidad
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creada por fa Secretaria de Educacion do Madellin, segiin Resolucidin 018907 det 04 diclembre de 2015,
modificad por Resolucion 201850050021 def 16 de julio tle 2018 que Jo autoriza para ofrecer educacion
ert Jos niveles de preescolor, Bésica primaria, brsica secundariz, media acoddmica v téaica en los
Jarmodos mariam, Farde, noche, fines de semana, complata y Grica,
Resaluciin Media Téomico N° 001263 del 07 da febram de 2017
Resolucidn CLEI N? 201850065980 def 14 e septiembre die 2078

DANE 105001026587, NIT $01048040-0
APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS. Tomando en cuenta la Resolucion N° 12829 del 30 de Junio de
2017, expedida por el Ministerio de Educacién Nacional per medio de la cual se reglamentan las cuentas
Maestras, no es posible realizar apertura de cuentas bancarias. En caso de necesitarse, debera pedirse
autorizacion al Ministerio de Educacion Nacional mediante oficio y radicar los documentos que exige la entidad
para su tramite,

Recepcitn De Efectivo
Todes los ingresos percibidos por la institucion educativa se administraran desde las cuentas {s)} bancarias
registradas ante la secretaria de Educacion. Bajo-niti Sncepin la Institucion Recibira dinero en afectivo.

Comprobante De Ingreso : iy
Recibido el extracto bancario se protede
comprobante de ingresc, clasi

relacionados en el extracto bafi s‘€omprobantes sirarse en el programa SICOF,

macion para el registro contable del

recibe el dinero.
NUEVOS INGRESOS: |
consecucidon de nueve recursog’ en fuen
del ente educativo. Esfos nuevgs ingreso:
administraran en la cuenta del fondo de ' én cusnta independiente si su
fin es particular. Toda actividadl susce ar | ién educativa seré sometida a
consideracion del consejo dire ran enla respectiva acta de la sesion
donde se trate el asunio.. R B S

nciera a través de la
mentarias del objeto social
izadas por el Ente Territorial y

a) Certificado de Disponibilidad F
b) Documentos que soporien;.|

o reglamentado para tal fin y los
documentos habilitantes para cada pio

c) Registro Presupuestal {compromisé«

d) Certificado de Recibido 2 satisfaccion expedid €l Ordenador del Gasto

&) Factura Legal 0 Documento Equivalente o

f) Certificacién Juramentada de categorizacion tributaria si es Persona Natural.

a) Certificado Bancario, en donde indigue, titularidad de la cuents, nlmero, estado (activa o inactiva).

La persona que ejerza las funciones de tesoreria se abstendra de realizar pagos que no cumplan con todos los
requisitos establecidos dentro de los parametros aqui establecidos.

Disponibilidad de fondos y presupuesto: De conformidad con el Articulo 2.3.1.6.3.10. Del decreta 1075 del 2015,
todo pago que se programe debera contar con la previa disponibilidad de recursos presupuestales y de fondos,
PAGOS: En I institucién educativa, no se generan pagos en efectivo, salvo los pagos a proveedores de
menor cuantia por el sistema de caja menor previamente regiamentada (solc en caso de existir). La
modalidad de pago sera de contado, los pagos se realizaran de acuerdo a ia siguiente clasificacion:
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Crecrier por ka Secrataria de Educacidn de Madallin, segtin Resoluciiin 014007 dal 04 diciembre de 2015,
modificadia por Retolucidn 201850050021 del 16 de julio de 2018 que o outoriza para ofrecer eduradidn
&t fos niveles cle preescolar, bdsica pricmeria. bdsico secundario, media aocadémica v técnica en las
Jomedas mafana, tarde. nocha. fines de semana, completa v drica,
Resoluclon Media Fécnica N° 001263 dal 07 de febrero de 2017
Rasolucion CLE! N? 201850065980 dol 14 de septiermbre de 2008

DANE 105001026687, NIT 901048040-0
PAGOS CON RECURSOS PROPIOS: Para el pago con este recurso, es posible realizar los pagos en cheque

con sus respectivas firmas auterizadas o Transferencia Bancaria, bajo las mismas regulaciones de la cuenta de!
sistema general de Participacicnes. Para pagos en Cheque se debe seguir el siguiente procedimiento:

Uso De Sellos Restrictivos.
El tesorero o quien ejerza sus veces, debe elaborar el cheque con sellos restrictivos. Los sellos en fos cheques
girados, contendran las sigulentes leyendas:

1. Paguese Unicamente al primer beneficiario,

2. Para consignar en la cuenta del primer beneficiario (cruzado)
F’ARAGRAFO 1 El pago debe ser autorizado

presentar, para su entrega, su

b.
tercero, indicando mfcrmambn

cién_mediante el torice la entrega del cheque a un

2, PERSONAS JUREDECAS
a. Carta originat de autorizacion dé ta-‘emp
delegacion debe constar, por escnto) donde apz
identidad del autorizado. En caso que, la empresa cal
debe informar :nmed:atamente median '
b. Documento de |denttdad_ del:
Cheques Anulados O No Cobrados,
Los cheques anulados, se anexar
consecutivo de los girados y los anulado igencia actual se efectuara un registro de
anulacion del comprobante de egreso. '
Los cheques al cobro no deben permanecer mas de seis (8) meses en las pariidas conciliatorias, en caso de
que esto ocurra, se anulara el comprobante de egreso y quedara en el pasiva como una cuenta pendiente de
page, siguiendo las actuaciones establecidas en el codigo de comergio.
Las acciones administrativas deben ser realizadas por la persona que ejerza las funciones de tesoreria y deben
quedar soportadas mediante comunicaciones, guias de envio, etc.

| Representante egal o su delegado (la
re completo y numero del documento de
&utorizada ﬁara reclamar jos cheques
nuevo autbrizado.

PAGOS SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES: De acuerdo con la Resolucion 12829 de junio 30 de
2017, los pagos con recursos del Sistema General de Parlicipaciones dnicamente se realizardn por
transferencia electrénica.

Para pagos con transferencia electrénica
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creadda por fo Secretarfa de Edcacitn de Medeliin, segiin Resolucidn 01907 daf 04 diciembre de 2015,
modificada por Resoluclon 201850050021 del 16 de Jufle de 2018 que la autorize para afrecer educacion
en fos niveles de preescolar, bdsica prirmaria bdska secunddria, madia acoddmice y téonice err las
Jornadas meoiana, tards, noche. Fnes de samana, completa i tnico.
Resolucién Media Técniva N° 001263 del 07 ofe Febrero de 2017
Resoluciin CLEI N° 201850065990 def 14 de septiarmbre ds 2018

DANE 105001026697, NIT 2010480300
Para los pagos realizades con Recursos de la Gratuidad Educativa, sera necesario seguir los procedimientos
establecidos en la Resolucion 12829 de junio 30 de 2017, es decir que todo pago realizado con recurscs
transferidos del Sistema General de Participaciones se hara por transferencia electrénica desde la cuenta
Matriculada en ia entidad Bancaria como Cuenta Maestra, previa presentacion de! Certificado Bancarro en
donde indique, titularidad de'la cuenta, nimero, estado (activa o inactiva). :

El pago solo se permite realizar a la cuenta del Beneficiario del Pago (proveedor) es necesarlo presentar ante
la tesoreria, con la factura de venta un Certificado original expedzdo por el Banco donde informe:

-Nombre e Identificacion del Titular

-Nimero de Ja Cuenta y Tipo de Cuenta
-Estado de la Cuenta (activa e inactiva)

El page electronico debe ser e!aborad@ 0

2018, de acuerdo con el Artlcu
que se apertura de manera co

en Convenio con la entidad

Bancaria en donde tiene sus.' { ndo de Servicio Educattvo

respetando las dwectrrces estip

2001.
La cuenta Maestra Pag g]o Jing
efectivo, cheque, sea en Ta entldad'bancana o en coj

Pago ds impuestos.Naélo
General de Participaciones. :
“ Pago de Impues(os Mummpaies q
Participaciones.

La cuenta debera permanecer sin saldo al cierre del respectivo mes

; 1én de los recursos del Sistema

it de os recursos del Sistema General de
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creada por fa Secretaria ve Fducation de Medefiin, segdin Resoluciin 014907 del 04 dicierbre de 2015,
modificada por Resolscion 201850050021 def 16 de julip de 2018 que fr autorira perer ofrecer educoridn
en fos niveles de preescolar, bdsica primarla, bésica secundaria, medic académica v téonica en las
fornadas mariana, tarde. nache, fines da semana, completa sy dnie,
Resofucion Media Técvica NY 001263 dal 07 de febrero de 2017
Resofucion CLEI N° 201850065980 del 14 da septiembre da 2018

DANE 105001026597, NIT 9010480400

FLWWOGRAMA DEL PROCESD CONTABLE - FAGED A PROVEEDGRES

Corahik ]

Carrera 101 # 47 C 85 - Teléfono 2528045
www.iefundadoresm.edu.co
Email: institucioneducativafundadores@gmail.com
Medellin - Colombia



INSITIUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creavia por o Secretoria de Educadion de Medellin, segtin Resoluclsn 01907 dal 04 diclembre da 2015,
modificedia por Resolucidn 201850050021 dal 16 de julio de 2018 que fo autoriza pore ofrecar educacidn | {:
en kos niveles dle preascelar. béica primaria, bésica secundaria. media académica y Eonice an fos T
Jormnadas madona, tarde, noche, fines de sernang, completa v tnfea.,
Resoluctin Medfa Téenica N° 001263 del 07 o febrerp de 2017
Resalucion CLE N° 201850065980 dal 14 de septiornbre de 2018

DANE 105001026697, NIT 9010450400
SEGUIMIENTO Y CONTROL PERMANENTE DEL FLUJO DE CAJA

E! flujo de caja anual se elaborard con base en las necesidades de las areas incluida la administrativa,
reportadas opertunamente en la planeacion financiera por la metodolegia de proyectos educativos, Seglin las
nuevas necesidades de la vigencia y no contempladas previamente se hardn los respectivos ajustes
mensuales. Estas modificaciones serdn reflsjadas en 1a ejecucién presupuestal y se comunicaran con la
periodicidad requerida de este informe, al consejo directivo.

3. RESPONSABLES EN LA AUTORIZACION DE LOS PAGOS.

director, quien ademas firmara la orden de

El pago debe ser autorizado por el ordena _
. debida garantia de proteccion de los

pago {presupuestal) y el Comprobants
recursos, ambos firmantes contard
sector pliblico (actualments es adg
La persona que gjerza las fungioi
requisitos establecidos dentrt ;
forma cumplir con todos los con '%?és

F

plggsen_te documento, de igual
contre] interno.

. quien haga sus veces debers.reali sualmente, la revision del stock
de los cheques en biarco que f iia ' 0 ‘

¢ No se deben é,m‘_itir_ chequ

¢ No deben firmérse che

* . Para el Proceso deilnscripcio
bancario y el ordenador del gg
« ias chequeras, librefas'de®

: 1o°Fijo y digpositives de seguridad
sion:Educativa.

ARCHIVO DE DOCUMENTO!

Los documentos que soportan todas las transacciones financieras, contables y contractuales, serén archivados
en orden consecutivo, por el personal que ejerce la funcién de tesoreria ¥ serén entregados legajados ante la
rectoria para su custodia, en un lugar seguro.

5. FUNCIONES DEL PERSONAL QUE PRESTA LOS SERVICIOS DE PAGADURIA

Obligaciones del personal que presta las funciones de pagaduria de acuerdo a la comunicacion interna de la
Secretaria De Educacién Municipal con radicado 201200127059;

. Elaboracién del Plan Mensualizado de Caja en el programa de informacion financiera SICOF
. Registro de Compromisos con cargo al presupuesto de ios Fondos
. Asistir al Ordenador del Gasto en la preparacién y presentacidn de informes presupuestales ante el

Consejo Directivo.
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creada por Io Secretaria de Educaddn de Medealiln, segiin Resolucidn o207 def 04 diciembre de 2015,
modificada por Resolucidn 201850050021 dal 16 de julio de 2018 que k autoriza parag ofrecer educadicn
en los niveles de preescofar, bdsicar primaricr, bdsica secundaria, medie acaddmice p técnica en fas
Jornadas madanc, tarde, noche, fines de semana, completa v drtico.
Resolucion Medfe Téenfea N° 001263 det 07 de febrero de 2017
Resoluctsn CLEIN® 20850065980 def i4 de sepliembra de 2018

DANE 105001026697, NIT 901048040-0

. Registro y Control del Libro presupuestal en el programa SICOF

. Censtitucién de Reservas presupuestales al final de la vigencia fiscal

- Preparacion de traslados presupuestales

. Proyectar solicitud de adiciones presupuestales a la Secretaria de Educacién

. Controi del Recaudo Oportunc de los dineros que ingresan al Fondo de Servicios Educativos y registro
de estos hechos econdmicos en el programa SICOF

. © Manejo de Libros de tescreria

. Elaboracion Mensual de Conciliaciones Bancarias

. Pago Qportuno de las obligaciones contraidas por los establecimientos educativos y registro de estos
hechos economlcos en ef programa SICOF i

Evaluar y presentar per|
. Apoyar al ordenador d
recursos depositades en fas cue

. Asesorar aj ordtanador det gasto e '
recursos financieros de los fondés

. Preparar el inf¢

territorial

. Preparar todoé los info

. Poner a disponibilidad

para presentar la inforrnacion contable

- Propender porque gl fondo ce

ién correspondlent% a la gue se genara en

fito Educatiio realice la rendicion de
cuentas a la Contraloria Mur‘iampai -

. Concertar [a presencialida
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Cready por fr Secretarks de Educacion de Medellin, seguin Resolucion 012907 def 04 diciembre de 2015,
modificada por Resolucion 201850050021 del 15 de jufio die 2018 que la outoriza pore ofrecer educacisn
en Jos nlseles de praescolar, bisicor prirmuriic, bersica secundaria, media acodémicn v Hcntoe en fos
Jornadas mariang, tarde, noche, fines de semane, completa y Unfee,
Resoluciin Madia Técnica N° 001263 del 07 de febrero da 2017
Resolucidn CLE NP 201880085980 del 14 cfa septiembre de 2018

DANE 105001026597, NIT S010480480+0

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Rectora - Tesorcro b Consejo Directivo

-~

Apmueha el plan arval de adquisiciones
mediante acta del Conscjo Dinctivo
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES

Jornades murana, tarde. noche, fines de serana, completa y dnfce.
Resolucitn Media Técmica N° 001263 del 07 de febrere de 2017
Resofucion CLEIN® 201850065950 del 14 cla septfembra ofa 2018

DANE 105001026597, NIT 901048040-¢

Creada por for Secretario de Eduradion de Medefiin, segtin Resolucisn 014907 del 04 diciembre da 2015,
medificade por Resolucion 201850050021 def 16 de jullo de 2018 que fr autoriza pora ofrecer educaddn
on fos niveles de preescolar, beisica primaria, bdsica secundarfa, media académica v kéonica en las

ELABORACION DEL PLAN AMUAL MENSUSLIZADO DX CAJA

RectorzTesorern

Rectoi(a) Ceaselo Drective

Teloreria

No

Faues [ popete ds Ssvibucibads
PAC anps! draumdosd mesupamio
daimpmses v at planamad 3t

B

Beisenia L2 opaesta de PAC &l
svastie disctivo paa discusin, gusier
v apobacifn de by vigmeir e

®

Apmesbu#f PAC para o wgpiente
vigtacls, mediane Jon

Soctalizs ol PAC zprofreda <on L2
semifidad edecaic

Pungeanidlot pagos d¢ accerd af PAC

¥

Rulin segrimieme mensualala
matiiadmes oo s ez on
reapesio ol g e ds mou s
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Creada por la Secretorivr de Educacion de Medellin, seqdn Resohwcién 019907 del 04 diciembre da 2015,
modificade por Resolucién 201850050021 del 16 de Jufie da 2018 que la autoriza para ofracer eduracion
eri fos rifveles de proscolor, beisica priicria, bdska securdaria, media aeciddntioa y Edcrica en los
Jomadas moiiana, forde, noche, Fines de semarne, completa y drica,
Resoluciin Media Técnica N° DO1263 def O7 de febrero da 2017
Resolucitn CLET NP 201850085980 del 14 de ssptambra de 2018

DANE 105001025657, NIT 901048040-0

CONCILIACION BANCARTA

Tesorera

Inicio

k

Genera la informacidn del movimiento
dz las cuentas bancarias dai aplicativo
- Sieof - Modnls de tesorér

Compara las GifF

5]

Registra Jas diférencias en'los anexos
1 la concillacion o

Verifica fasﬁ@'
ajustes o TegiStros ¢

Coafronta que ¢ saldo ajustado sea
igual 3l que aparece an 8 extracto
bancario

kA

Envia para revisidn v firmas

F
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INSTITUCION EDUCATIVA FUNDADORES
Crecrola por fa Secretaria de Educotion oe Maedellin segtin Resolucion 013907 del 04 diclembre de 2015,
rmodificada por Resolucion 201850050021 del 16 de julic de 2018 que fr autorizo para ofrecer educadsn
en fos niveles do preescolar, besiea primaria. bdsica secundario, media acadsmica v téonice en fas
Jjomadas mariana tarde, noche, fines de semana, cormpleta y inica.
Resoluckin Madia Técnica N° 001263 dai 07 de febrern de 2017
Resoluckén CLEIN® 201850065980 def 14 de septiembre de 2018

DANE 105001026697, NIT 90I048040-0

6. RESPONSABILIDADES DEL ORDENADOR DEL GASTOQ, Articulo 2.3.1.6.3.6 Decreto
1075 de 2015.

1. Elaborar el proyecto anual presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo para
aprobacién al consejo directivo.

2. 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
consegjo directivo.

3. Elaborar con la ;ust:ﬂcacmn correspon 'ente-- ias pr@yectos adicion presupuestal y los de traslados

aja y el plan operativo de la
13._ Presentar mensualmente

6 Realizar los repor‘ces mformac:én fin
los plazos estabiec&dos por tos organ

znforme de

cemflcada el

| ié en los municipios no
certlflcados debera presentar aI la pe "diCldad que determlne un informe

sobre la gjecucion los recursos
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