INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ROBLEDO
“EDUCANDO EN LA RESPONSABILIDAD, EDUCAMOS PARA LA LIBERTAD
Resolucién Municipal No. 035 Bis del 30 de abril de 2003
CODIGO DANE: 105001006246 NIT: 811019634-5

REGLAMENTO DE TESORERIA Y CONTRATACION

ACUERDO N° 03, marzo 01 de 2024

Por medio del cual se aprueban los reglamentos internos para el manejo de la tesorerfa y la Contratacion hasta el monto de 20
Salarios Minimos Mensuales Vigentes VEINTISEIS MILLONES DE PESOS ($26.000.000), para la administracién del fondo de
servicios educativos, de conformidad con las directrices del decreto Gnico Reglamentario del Sector Educacién 1075 de mayo de
2015,

CONSIDERANDO QUE:

1.  El Consejo Directivo.de la INSTITUCION EDUCATIVA conforme a las disposiciones generales que le otorga la ley 87 de 1993,
la Ley 115 de 1995 la Iew?l.s de 2001, y los d_g_gﬁr,etos"issn de 1994;y-con fundamento.en-el ‘articulo 209 de la Constitucion

Politica que consagra los principios dé 13 fincion administrativa y el decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion 1075
de mayo de 2015, es funcién del Consejo Directivo adoptar los reglamentos que orienten la gestion administrativa y

financiera. e —
2.  De conformidad con el articulo 10 numeral 10 16 de la Lev 715 de 2001 el rectorAdmlnlstra el Fondo de Servicios Educativos
y preside el Consefn Directivo. i

3. De conformidad ai articulo 2.3‘1.6.3.17 de1 decreto 1075 de 2015 se deben estab}er.er los procedimientos contractuales
hasta los 20 SMML\! por medio del Consejo Directivo, conforme a la Iey ‘.’15 de 2001 articulo 13.

4,  Es necesario defi mr los proced:rmentns para el control de tesoreria, asi como de recaudo y pagos, cumpliendo con los
sistemas de contral interno. - !

ACUERDA:

s o emens.

Articulo EFII'I'IEI'D Reglamentar |a contratacidn de Bienes y Servicios para el Fondo de Servicios Educativos hasta el
monto de 20 ESMMLV 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 Ilmlte de los 20 SNILVM &n coricordancia con 1as necesidades que fueron reportadas oportunamente para la
conformacion del Plan Anualizado de Adquisiciones, POAI, FIuio de Caja y Proyectos Educativos de la vigencia fiscal,
debida y oportunamente aprobados por el Consejo Dlrectlvo como parte integral de la planeacién financiera y

presupuesto Enstltuc:onal > b

[l

|»

Articulo tercero Reglamentar Ios procedlmlentos |nternos para el manejo de tesorer:a dela Instntucmn Educativa.

|+

Articulo cUarto Adoptar Jos procedlmlentos de control Interno

Hc“\o chacv\}yc! ‘“c:ﬁnmgtl
Rep. Estudiantes

(o=

A

Represéntante Docentes Rep. Exalumnos
Representante Docentes Rep. Sector Productivo
Representante Padres Representante Padres
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TITULO 1. REGLAMENTO DE CONTRATACION

MARCO JURIDICO.

El proceso de contratacién y los contratos celebrados por el Fondo de Servicios Educativos de la Institucion
Educativa, se regird por lo establecido en la Constitucién Politica Colombiana, la ley 715 de 2001, decreto 1082 de
2015, ley 1474 de 2011, el Estatuto General de Contratacidn de la administracién publica y las normas que lo
reglamenten o modifiquen y en lo no contemplado en ellos por las normas administrativas, civiles o comerciales
seglin sea el caso.

En cumplimiento del Articulo 2.3.1.6.3.17 decreto 1075 de 2015, el Consejo Directivo de la Institucién Educativa
regula mediante este reglamento los procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion hasta un
monto de veinte [20] salarios minimos legales mensuales vigentes (SMMLV) VEINTISEIS MILLONES DE PESOS
($26.000.000). e S,

La modalidad de seleql:r:lon de miRima-cuantiase r rlge segun el numerai Sdela artlculo 2 dela Ley 1150 de 2007, que
fue modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y no es posible agregar requisitos, procedimientos o
formalidades adncnonales e —

PRINCIPIOS i e

1.1. Principio de transparencla. Ei prln{:lplo de transparenma en la contratacién estatal comprende aspectos
tales como: 'l} la lgualdad respec;o de todos los interesados; i)’ la objetmdad neutralidad y claridad de la
reglas o condu:nones impuestas para la presentacion de las ofertas; iii) “la garantia del derecho de
contraducmo;n, iv) la pubhmdad de las actuaciones de la Administracion; v) la. motivacidn expresa, precisa y
detallada dei :nforme ~de’evaluacion, del acto de adjudicacién o de la declaratoria de desierta; v) la
escogencia objetlva del contratlsta idéneo que ofrezca la oferta mas favorab[e para los intereses de la
Admm;strac;on p—)

1.2. Principio de economia. Este principio tiene como finalidad asegurar la eficiencia de la Administracion en la
actividad coptractua!, traduc cida en lograr los maximos resultados, utilizando el menor tiempo y la menor
cantidad de;rchrsos con Ios menores costos para el presupuestu estatal.

1.3. Principio deqse[eccacm objetwa Este principio se defne a pamr de los siguientes, criterios: el precio, el plazo,
el cumpllmiento en l:ontrato\s anteriores, la calidad, la experiencia, ‘etc., los cuales, considerados
mtegralmente {ponderacnon] perm:ten determinar la propuesta mas favorable Dichos factores podran
concurrir todos o los que la. admlnlstraaon dlscremonalmente establezca de acuerdo con las necesidades
del servicio v el fin del contrato i Rty I

1.4. Principio de b_uerla fe. Este prmmplo tlene un caracter objetwo que consiste ep asumir una postura o
actitud positiva dgnpermanente colaboracién yfi fidelidad al vinculo celebrado. Por’ ello, tal como sucede con
el principio de reclprnqdad: el desconocimiento por parte de Ia Admmsstramon de los postulados de la
buena fe en la ejecucidn del contrato: conlleva el surglmlentode Ta obligacién a cargo de ésta de responder
por los dafios antijuridicos que le haya ocasionado al contratista.

1.5. Principio de publicidad. Se manifiesta de dos formas: como deber y como derecho. Por una parte, se trata
del deber que tienen las entidades contratantes de comunicar a los administrados la totalidad de las
actuaciones que realizan dentro de los procesos de seleccién de sus contratistas. Ello no podria ser de otro
modo, pues la publicacién generalizada de la informacién referida a los procesos de contratacién que
adelantan las entidades del Estado es la que permite que a los mismos asistan todas aquellas personas
interesadas en la ejecucion de los proyectos alli tratados y que toda la ciudadania tenga la posibilidad de
conocer la actividad contractual de la Administracién, como garantia de transparencia.

1.6. Principio de igualdad. El principio de igualdad implica el derecho del particular de participar en un proceso
de seleccién en idénticas oportunidades respecto de otros oferentes y de recibir el mismo tratamiento, por
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lo cual la administracién no puede establecer clusulas discriminatorias en las bases de los procesos de
seleccién, o beneficiar con su comportamiento a uno de los interesados o participantes en perjuicio de los
demds. En consecuencia, en virtud de este principio los interesados y participantes en un proceso de
seleccion deben encontrarse en igual situacién, obtener las mismas facilidades y estar en posibilidad de
efectuar sus ofertas sobre las mismas bases y condiciones.

1.7. Principio de planeacién. Impone que la decisién de contratar no sea el resultado de la imprevisién, la
improvisacién o la discrecionalidad de las autoridades, sino que obedezca a reales necesidades de la
comunidad, cuya solucién ha sido estudiada, planeada y presupuestada por el Estado con la debida
antelacioén, con la tnica finalidad de cumplir los cometidos estatales.

1.8. Principio de previsibilidad. Implica la su1ec1on pléna- %Ia |dent|f'cauon, ttplf'r.:a::ton Yy asignacién légica y
proporcional entre |as'partes. interviniefites, de los riesgos o contingentias del contrato, de manera tal que
la estructuracién del negocio se haga sobre la base de la anticipacién, lo mas completa posible, de todos
aquellos eventos que puedan a futuro impactar la conmutatmdad En consecuencia, el equilibrio surgido al
momento de proponer o contratar, que de no ser prewstos y sujetos a mecanismos adecuados y oportunos
de correccién durante la ejeCucmn del z:ontrato, puedan generar en sﬂuamones causantes de desequilibrio

econémico. \ V¥ St 27N

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 responsabrhdad del Rgctor con relacion al
Fondo de Servicios Educativos. de acuerdo con el Articulo 2.3.1.6.3.6 decreto 1075' de 2015, es: Celebrar los
contratos, suscribir Ios actos admmmtratwos y ordenar Ios gastos con cargo a Ios recursos Fondo de Serwcms

presupuestal y de tesoreria. il |

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES ; j i ::

En términos generales, las inhabilidades e incompatibilidades son. aquellas mrcunstanuas creadas por la Constitucion
o la ley que constituyen limitaciones.a la capacidad para contratar con las entidades, estataleszy obedecen a la falta
de aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito del sujeto que io mcapacnta para poder ser parte en
una relacién contractual con dichas enttdades, por razones vmculadas con Ins altos intereses, envueltos en las
operaciones contractuales que exigen” que estas se reahcen con. arreglo a cnterlos de |mpart:|ahdad eficacia,
eficiencia, moralidad'y transparencia. = == — & 7 -f:

Para todos los efectos:a que haya lugar; en los contratos que celebre la Instltucmn Educatlva ise aplicaré el régimen
de Inhabilidades e incompatibilidades establemdos en el artlculo 8" dela Leyr 80de 1893.

CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTD DE CONTRATACION. ™

Se entiende que las personas o ent(dades que “presenten ofertas %anfraten con la Institucion Educativa, conocen y
se someten a lo estipulado en el presente Reglamento:, i
"W

EJECUCION Y SUPERVISION

El Ordenador del Gasto actuara como Supervisor de todos los contratos que ejecute 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 detallara el producto o bien recibido, de acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas
en el estudio previo.

GARANTIAS

La Institucién Educativa no esta obligada a exigir garantia en los Procesos establecidos por Menos de 20 SMMLV. Si
la Institucién decide exigir garantias, debe ser una consecuencia del Riesgo del Proceso de Contratacion.
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INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ROBLEDO
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MODALIDAD DE CONTRATACION
Contrataciones Hasta 20 SMMLV VEINTISEIS MILLONES DE PESOS ($26.000.000)

REGIMEN ESPECIAL.
Las contrataciones que realice la Institucién Educativa, hasta un monto de 20 SMMLV se realizaran por medio del
siguiente procedimiento:

C.

ESTUDIO PREVIO: La Institucién Educativa realizard un Documento de Estudio Previo, que debe
contener los siguientes elementos, para justificar claramente la necesidad del contrato a Celebrar.

- Eltipo de contratacion

- lLa Justlflcacnon y Descripcion de la necesidad que se pretende Satisfacer con. la Contratacion.

- E detalletécmgq\ms eg&egﬂcaﬂones relaciofiadas-con el contratoa Celebrar

- El Rubro Presupuestal 3 afectar para la contratacion

- Los:fundamentcs ]UI‘IC[ICOS que scportan Ia contratacron

- E glazo estimado defE]ECUClon del Contrato '

- Dehaberse pre\gisto, las garantlas exigibles ai contratlsta

- la justafcauon del p:esupuesto designado, comparando Ios precnos del mercado

- Los requisitos.y documentos habilitantes 3

INVITACION PUBLICA Ia Institucién Educativa realizard un Documento Inwtando a participar en la
convocatona ¥ debe contener:

- Objeto del’ ‘Proceso a Contratar

% Va'?f estimado/del Contrato

- Lo Requnsntos y Documentos habllltantes
- Cronograma del Proceso ;
-~ E Plazo v condrcnones de entrega

- Forrna de presentar las propuestas

Tomando en cuenta Ia medida de aislamiento socnal decretada,. las. prupuestas, los requisitos
habllltantes i Ias obsemacnones se atenderan via correo electronu:o, el cual se detallard en la Invitacion
publlca :

La |nwtqr;|6n se publn::ara per un; termmo ‘minimo de. (un).1 dia, en la pagina Web de la Institucion
Educativa o en su defecto en. Jas redes sociales Instltucmnales de la cual se dejara constancia en el

expedlen%econtractual e

ACTA DE CIERRE: : Relacién.de oferentes presentados, indicando fecha y hora de recepcién.
INFORME DE EVALUACION de acuerdo ‘con-1a(s) oferta(s) recibida, la escogencia se realizara de
acuerdo con las condiciones estimadas en el Documento de Estudio Previo e invitacién publica, pero

siempre enmarcados en los principios de Economia y de Seleccion Objetiva.

CONTRATO: la Institucién debe elaborar la minuta del contrato, esta debe contener minimo las
siguientes consideraciones: fecha de suscripcién, datos del contratista (nombre e identificacién), valor
total, plazo estimado, forma de pago, responsabilidades del contratista.

Los Documentos relacionados al proceso contractual serdn Publicados en el portal de Colombia
Compra Eficiente SECOP |
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f. EJECUCION La etapa de ejecucién inicia con la firma del contrato y se extiende hasta el cumplimiento
del Objeto contractual. El Ordenador del Gasto debe ejercer la supervisién del contrato, estableciendo
si se cumplieron las obligaciones pactadas.

CONTRATACION DIRECTA
El Consejo Directivo autoriza al Ordenador del gasto, a realizar las siguientes Contrataciones Directas, las cuales
estan reguladas en el numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, por lo tanto, su aplicacién es de caracter
restrictivo.
. Urgencia manifiesta (Literal a) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo 74 Decreto 1510 de 2013)
. Contratos o convenios interadministrativos (articulo 92 Ley 1474 de 2011; articulo 76 Decreto 1510 de
2013)
- Contrataciéon para el desarrollo de actividades c;enttf‘cas y.tecnoldgicas {theralre)‘ﬁt]‘meral 4° articulo 2° Ley
1150 de 2007; articulo 79 Dacreto 1510 de 2013) 1
- Eventosen gue no existe pluralidad de oferentes {L|teral g) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo
80 Decreto 1510 de 2013) = EEEn A {
- Contratos de prestacion de ser\nc:os profes;onales y de’ apoyo ala gestlon oparalat ejecuuon de trabajos
artisticos que solo pueden encomendarse adeterminadas personas naturales (Literal h) numeral 4° articulo
2° Ley 1150 de 2007; articulo 81 Decreto 1510 de 2013)~~._ & 43
. Contratos para el arrendamiento o “adquisicién de |nmuebles [theral 1} numeral 4° amculo 2° Ley 1150 de
2007; articulos 82 y 83 Decreto’ 1510 de 2013) W \
Cuando se presente alguno de estas contrataciones se aplicara el siguiente procedlmlento

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

los bienes y servicios requerldos, con el fin de FECIblI‘ la propuesta econdmica, con los requus;tos habilitantes, en las
condiciones exigidas. =~ 7T T ]

|
| |
4

ADJUDICACION. Para la Ad]ud:cacson de la contratacion se explde Ia Resolucmn Rectoral sngmendo los principios de
transparencia, publicidad, responsabilidad y economia. ‘ /- %

Para la Celebracion del contrato: Se elabora la minuta del contrato dejando cla\ ' ad ¢omo mlnlmo los siguientes
aspectos: Partes contratantes, valor,. Plazo, obligacién de. las partes, supemsmn del Contrato causales de
terminacion. 2 S e 7 i

Los contratos deben qumdarse rnaxlmo a Ios 90 dias despues de terminada Ia prestacmn del Servicio o la entrega
del Bien. ! : o

i j . A f;j
Su publicacién se realizé’ré en el Portal de Colombia Compra Eficiente-SECOP I. Aj‘*
Ul =
CONTRATACIONES QUE SUPEREN 20 SMMLV /M
Las contrataciones que superen 20 SMMLV segutranlas reglas aplicabies a la modalidad de seleccidn consagradas
en la Ley 1150 de 2007. S

Seran autorizadas por Consejo Directivo y se deberan contratar a través del Portal de Colombia Compra Eficiente-
SECOP.

DOCUMENTOS HABILITANTES

Para la validez del proceso contractual, el proveedor de bienes y/o servicios debera entregar con la propuesta
econdmica, los siguientes documentos:

PERSONAS JURIDICAS
- Certificado de Existencia y Representacién Legal expedido por la Camara de Comercio, Con las siguientes
caracteristicas:

“Educando en la Responsabilidad, educamos para la Libertad”

Calle 65 N°87-74 — Teléfono 4 234 52 23, Medellin
e—madmamemb.&do.@m.e.dem.mm



INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ROBLEDO
“EDUCANDO EN LA RESPONSABILIDAD, EDUCAMOS PARA LA LIBERTAD
Resolucién Municipal No. 035 Bis del 30 de abril de 2003
CODIGO DANE: 105001006246 NIT: 811019634-5

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 el Objeto Contractual.

- Copia de la 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 apligue).

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

- 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 la Funcién Plblica para contratos de Prestacion de Servicios o Contrato de Obra publica.
i“"x, ‘:'9“" . g

PERSONAS NATURALES i, S et

-Certificado de Matr!cula Mercantil, expedido en menos de 90 dias de la presentacién de la Oferta, cuando en el

Objeto Contractual s? ejerza la comercializacién de bienes-o-Servicios.

- Registro Unico Tnbutano (RUT), La actmdad comercua[ debe estar relacnonada con el Objeto Contractual.

- Copia de la Cédula de ciudadania del Representante Legal : >

- Copia de la Planilla de Aportes a Segurldad Social,-de-acuerdo- -con la Resolucnon 209 de 2023.

- Certificado de Antecedentes Fjscales, generado por la Contraloria General de la Repliblica

- Certificado de Antecedentes’ Dlsmplmarros, generado por la Procuraduria General de la Reptblica

- Certificado de Asuntos Pendientes con Policia Nacional s

- Certificado de Medidas Currectwas, expedido por la Policia Nacional

- Hoja de Vida de la Fg.lnclon Publlca para contratos de Prestacién de Servicios o Contrato de Obra publica.

Dependiendo de las caractenst:cas -y—particularidadesdecada—proceso-- contractual se podran exigir otros
documentos o requisgtos adicionales en la Invitacién Publica.

CAUSALES DE TERMINACION DEL CDNTRATO
Los contratos que celebre el establecnmlento educativo terminaran entre otras, por las siguientes causas:

a. Por venmmlento del termmo del-contrato o cump!nmnento del ob)eto a satisfaccién del Fondo de Servicios
Educativos. | (TN

b. Por lncumphmuento de las. obhgacnones a cargo del contratlsta

c. Por mutuo acuerdo deb:damente Justlf'cado .

d. Por fuerza mayor o caso fortuito. '. £ N <o

e. Por las causas de Ley. Mg s oo » 1 b

Cuando asi se estipule'en los contratos y halla Iugar a ello, por- termmamon unllateral por parte del establecimiento
educativo, teniendo en cuenta para este caso lo sefialado en la normatividad wgente 1=

\\u
CONTRATACION DIRECTA EN LEY DE‘G“ARANITAS "

La Ley de Garantias prohibe a las Entidades Estatalese ce[ebrar contratos en la modalidad de contratacion directa
durante los cuatro (4) meses anteriores a la eleccién presndencnal y hasta la fecha en la cual el presidente de la
Republica sea elegido. Esta prohibicién cobija a todos los entes del Estado, sin importar su régimen juridico, forma
de organizacién o naturaleza, pertenencia a una u otra rama del poder publico o su autonomia.

La Institucién Educativa durante el periodo en que permanezca la Ley de Garantias, se abstendra de celebrar
contratos directos, y realizard el procedimiento establecido en el numeral 8.1 del presente reglamento para
cualquier necesidad que deba ser atendida.
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FLUJOGRAMA DE LAS ETAPAS DEL PROCESO PRECONTRACTUAL

| 2. solicita | 3. solicita al :
& : | cotizaciones para Tesorero el CDP R i
1. |dentificacién | 2 £ 4. Elaboracion de ~ 5.Avisode
ol uetasiad —>| conocer el precio > (certificado > | “El G o 1 invitacion Pabiica. |

| promedio de los Disponibilidad b= R L ) : ;
| productos Presupuestal) DY iy PSS R R |

]

] #. Evaluacion | |

= Ofertasy 10. Rector expide |

g R%c?prgon £e — SIS — verificacion —a Osl;sieri::;ﬁs- —> | Resolucién de
crias RIOc0) documentos oy Adjudicacién

H_-'@Jl'saﬂles_. e iy .

b4

\

11. Tesorero | = leenes| 14, Rector Expide |  15.Contadora
expide RP- :_9. 12, Firma de :g_‘ 13. Ejecucion de LS Certificado de > 8 _elabora la
|

Compromiso Contrato Contrato Recibido a. - Causacién de la.
Presupuestal e - Satisfaccion S ey Eactira i
A4 . . = |
el | £ 18. Tesorero o N S j
: | 17. Rector Liquida | Archiva | W i
?:;ora:! I_P"’Eica’ > Contrato '_9' Documentos del R g
SN g : - Procesa
DONACIONES

La Institucién Educativa puede remblr a titulo de donacion, bienes en especie o en recursos f'nanmeros La Donacién
esta definida por el articulo 1443 de! Codlgo Cwll como "l ) el acto por el cual una: persona ‘transf‘ere, gratuita e

Para la recepcion de las donaciones, el ordenador del gasto de Ia Institucion deberé segwr el siguiente
procedimiento: - ? ”
e Recibir la informacién de ofrecimiento de donacién por parte de las entldades, orgamzacmnes y/o personas

donantes, debe ser por escrito, donde se detallen todasjas cnndlcnones dela donaclon y la informacién del

|

donante. |
e Sila donacion es de bienes muebles (equipos o muebles y enseres) eI donante, debera remitir la factura
de venta del elemento para su: adecuada contabilizacién. ,,/ > / |

e Elaborar el Acta de recepcién de la:Donacién, firmada por-el ordenador del Gasto. )]i

e Sila donacién es de bienes. muebles;. se debe. snhc:tar su deblda ‘Mmarcacion para la incorporacién al
Inventario, con la documentacién que requiera la Unidad de Bjenes Muebles del Mumcnplo

e Siel donante requ1ere certificacion de la donacién;-el ofdenador del gasto debefsohcntarla a la contadora
publica de la !nstttuuén Educativa, remitiendo el Acta de Ofremmlento,y,!:‘acfﬁra de Venta (si es producto
nuevo), para determ:nar el montode, la donacidn.

e El auxiliar administrativo de la Institucion debera ,arc"ﬁ'var toda la documentacién relacionada con la

v

donacion.

TITULO 2. 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 financiero sujeta
a la inspeccidn y vigilancia de la Superintendencia Financiera, registrada en la tesoreria de la entidad territorial
certificada a la cual pertenezca el establecimiento educativo.

La entidad territorial certificada debe ajustar el manual de funciones respecto de quien debe ejercer la funcién de
tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos y el perfil profesional requerido para tal efecto. Asi mismo,
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debe establecer el proceso para el registro de la cuenta y determinar las condiciones de apertura y manejo de esta,
al igual que sefialar politicas de control en la administracién de dichos fondos.

La funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo no puede ser ejercida por el personal docente o directivo docente de
la Institucion, y debe estar amparada por una péliza de manejo equivalente por lo menos al valor de lo
presupuestado en el afio inmediatamente anterior. El retiro de recursos requeriré la concurrencia de al menos dos
firmas, una de las cuales deberé ser la del rector en su calidad de ordenador del gasto.

PARAGRAFO: Las operaciones de tesoreria son aquellas que se originan en la administracién de fondos y garantizan
la liquidez y correcta destinacién de recursos financieros.

Definicién De Operaciones De Tesoreria:

Las operaciones de tesoreria son aquellas que se ongman en Ia administracién de fondos y garantlzan la liguidez vy
correcta destinacion a'e‘rei:ursos financieros. .

r, %WW'“’”
En el presente reglari;\ento, se determinard |la forma y procedimiento para:

- "‘""-'-'-m... i
- - R

Realizac:ién de los recaudos .~ Do
Apertura de cuentas bancéfias._'__ j ¥ o /
Reallzacgon de Pagos R : . p
Responsables en Ia autonzacmn de los pagos 7.

Otros Aspectos G & : ¥ -
Funcaones de Ia Persona que e;erce como tesorero(a) y Funciones del Ordenador del Gasto

J /
REALIZACION DE RECAUDDS -/

De conformidad n:oni el Arbculo 12,3.1.6.3.15. Del decreto 1075 del 2015, los recursos Fnancneros del fondo de
servicios educativos se manejaran en cuenta(s) bancaria(S) en la entidad financiera que d:spone de la respetiva
vigilancia de la supermtendenua financiera.

1
El auxiliar de tesure?a de la Institucién Educativa solo podra recaudar los mgresos que pertenecen al Fondo de
Servicios Educativos y serd responsable del manejo de losi |ngresos y de los desembulsos a cargo del Fondo y de sus
registros y seguir las SIgUIenteS mstrucmones para-un adecuado reg1stro ¢

QU AW R

! 3 & 9 S /
Las instituciones edUcatwas 'estatéles no.podrén realizar ningin cobro..por:derechos académicos o servicios
complementarios a Estudlantes Actlvos [amcu102.3.1.3.1.6 decreto 1075 de 2015}

o
No se pueden efectuar ingresos sin documentos soporte como. resolun:lones de transferencias municipales o
nacionales, actas de donacnones, resoluciones- aprobadas de costos educativos, contratos de arrendamientos,
devoluciones de pagos no. gjectuados por compras de bienes y servicios entre otros, fotas créditos bancarias o
extractos por concepto de rend|mJEMQg£nanc1eros | —

Los Ingresos por venta de servicios deberan’ ‘contar, con su respecyva factura electrénica de venta, con trasmision a
la DIAN, segtn instrucciones de la resolucién 000042 de. 2029

Lo auxiliares administrativos deben entregar al drea de tesoreria, la relacién de los certificados solicitados. Si por
algtin motivo, estas consignaciones no fueron entregadas a la dependencia de tesoreria, el funcionario que ejerza
las funciones realizara las distintas acciones administrativas para la identificacién del ingreso, solicitando a la
dependencia de secretaria el informe de consignaciones del mes o solicitando a la entidad financiera las
consignaciones y validando con la Resolucién de Costos. En caso de no poderse identificar el ingreso y/o el tercero
al cierre del mes, se contabilizard de forma general, al beneficiario consumidor final, de acuerdo con lo indicado en
la resolucién 0000042 de 2020 expedida por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.

No se podran recaudar dineros en forma directa (EFECTIVO) ya que ellos deben efectuarse mediante consignacion
en el banco autorizado por la secretaria de Educacién y dnicamente en la cuenta denominada Recursos Propios.
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Los recaudos efectuados por el Fondo de Servicios Educativos de la Institucién Educativa en relacién con
transferencias, 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 la Institucion 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 publicas, y copia de ellas deben quedar anexa a los comprobantes de ingresos mensuales y
de ser necesario en los Acuerdo de Adiciones presupuestales que apruebe el Consejo Directivo.

Para el recaudo de ingresos por concepto de arrendamiento espacio para uso de la tienda escolar debe tenerse
como fuente principal~de control interno el contfaﬁ’**d&marrendamlento suscrltorpﬁ"a la vigencia fiscal
correspondiente, cuyo arrendatario-debe.ser-seléccionado y apro‘ESH“‘ﬁbT‘E!"Cbnsejo DII’ECtNO

.'
Para un adecuado y oportuno registro contable y en-desarrollo_ de sus funciones el au><|||ar de tesoreria de la
INSTITUCION EDUCATIVA debe preparar con Ta debrda antnmpacnon a relacmn detallada de Ios ingresos a bancos o

Para el Ingreso de donamones se requnere que ia donacién esta debldamente aprobada par la Rectoria y que el
donante se ajuste a las normas wgentes, para el perfeccionamiento de\la "c!onatlén se reqwere que existan
documentos diligenciados con las:normas vigentes, como actas valorizadas. . #*

FLUJOGRAMA DEL PROCESO CONTABLE- COMPROBANTE DE INGRESO

PROCESO Tesoreria Contabilidad

INGRES®O - —_—
Wentas de
=
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PROCESO Tesureria Cunitabilidad

|

PR

APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS. .

Tomando en cuenta Ia Resolucnon N® 12829 del 30 de junio de 2017, expedlda por el Msmsteno de Educacién
Nacional por medio de la cual se reglamentan las cuentas Maestras, no es posible realizar lapertura de cuentas
bancarias. En caso de nec951tarse, debera pedirse autorizacién al Ministerio de Edul:acu:m Nacional mediante oficio
y radicar los documentos que exnge ]a ent:dad parasu trdmite. :

Recepcién De Efectwo N < 4

Todos los ingresos permbldos por Ia ms’utuclon educatava se admlnrstraran desde Ias cuentas (s) bancarias registradas
ante la Secretaria de Educacmn Bajo nmgun concepto la lnstltucmn Remblra dinero en efectivo.

Comprobante De Ingrgso “‘«\ . « T

Recibido el extracto bt@carno se procedera a Ia consohdacnon de la mformacnon para el registro contable del
comprobante de ingresojclasificando segtin corresponda contable y presupuestalmente los valores relacionados en
el extracto bancario. Est?‘uzmﬂprobantes de ingreso deben registrarse en el. programa SICOF, en consecutivo,
identificando la fecha, valor en numerowletl;as, concepto del ingreso. vtercero de quien se recibe el dinero.
NUEVOS INGRESOS: La institucion educativa propendera la eﬁcsentefgest!on financiera a través de la consecucién de
nuevos recursos en fuentes licitas propias, relacionadas o complementarlas del objeto social del ente educativo.
Estos 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 sometida a consideracion del consejo directivo, su
aprobacién y destinacién constaran en la respectiva acta de la sesién donde se trate el asunto.

REALIZACION DE PAGOS

Programacién del Pago: Todo pago se efectuard con sujecion a la disponibilidad de fondos. No podréd adquirirse
compromiso sin la verificacién de saldo liquido para su atencién.

Cumplido esta verificacién se adelantara la comprobacién de los requisitos rutinarios de presupuesto:

a) Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
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b) Documentos que soporten el proceso contractual de acuerdo con lo reglamentado para tal fin y los
documentos habilitantes para cada proceso

c) Registro Presupuestal (compromiso Presupuestal)

d) Certificado de Recibido a satisfaccién expedido por el Ordenador del Gasto

e) Factura Legal o Documento Equivalente

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

g) Certificado Bancario, en donde indique, titularidad de la cuenta, numero, estado (activa o inactiva).

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

Disponibilidad de fondos.y presupuesto: De conformidad Con.el Articulo 2.3.1.6.3.10. Del-détreto 1075 del 2015,
todo pago que se programe deberé-contar-con’la | previa dlspomb%aﬂ'ﬂ*dé‘mtmsos presupuestales y de fondos.
PAGOS: En la InStItUCion educativa, no se generan pagos en efectivo, salvo los pagosa proveedores de menor cuantia

b -\_

respectivas firmas autorizadas o Transferem:la Bancaria, bajo Ias mlsm\aS regulacnones de Ia cuenta del sistema
general de Participaciones. Para pagos en Cheque se debe seguir el sngulente procednmlento

Uso De Sellos Restrictivos. : i :
El tesorero o quien ejerza susiveces, debe elaborar el cheque con sellos rEStI'ICtIVOS.. Los sellos en los cheques girados
contendrén las siguientes Ieyendas \ \

1. Paguese dnicamente al primer beneficiario. \Fiea
2. Para consignar en la cuenta del primer-beneficiario-(cruzado)——------— SR 1

PARAGRAFO 1 El pago debe ser_autorizado por.el.ordenador.del. gasto:.rector.o dlrector, y_ei tesorero, quienes
ademas firmaran el Comprobante de Egreso. /

lgualmente, los cheques seran registrados en firma conjunta [rec:tory tesorero], como requnsntc establecido dentro
de las condiciones de manejo en la Entidad Bancaria. Vi

PARAGRAFO 2 ENTREGA DE CHEQUES. EI Tesorero debe soltmtar aI benefmarlo (o} autonzado Iosmgunentes requisitos
y/o documentos de caracter obhgatorto para la entrega de los cheques ! '/, |

i S Y w .i-'
PERSONAS NATURALES: N W P BT
a. Entrega dlrecta al beneﬁuana El benefuano de un cheque tendra que presenta‘r, para su entrega, su
documento de |dent|dad en orlgmal S AR T e j

Ja: Li .- It —
b. Entrega por poder: EI poderon-auto_r!_:_gkacron mediante el cual/s;;a&tﬁﬁ?:‘é la entrega del cheque a un tercero,

indicando informacién personal del tercero. ., e
\-.\__.j.:f'

PERSONAS JURIDICAS

a. Carta original de autorizacién de la empresa, firmada por el Representante Legal o su delegado (la

delegacién debe constar por escrito), donde aparezca el nombre completo y ndmero del documento de identidad

del autorizado. En caso de que la empresa cambie la persona autorizada para reclamar los cheques debe informar

inmediatamente mediante carta relacionando los datos del nuevo autorizado.

b. Documento de identidad del autorizado, en original.

Chegues Anulados O No Cobrados

Los cheques anulados, se anexaran a la respectiva colilla de chequera, en donde podra verificarse el consecutivo de

los girados y los anulados. Si el cheque es de la vigencia actual se efectuard un registro de anulacion del comprobante

de egreso.
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Los cheques al cobro no deben permanecer més de seis (6) meses en las partidas conciliatorias, en caso de que esto
ocurra, se anulara el comprobante de egreso y quedard en el pasivo como una cuenta pendiente de pago, siguiendo
las actuaciones establecidas en el cédigo de comercio.

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.

PAGOS SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES: De acuerdo con la Resolucién 12829 de junio 30 de 2017, los pagos
con recursos del Sistema General de Participaciones linicamente se realizaran por transferencia electronica.

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*ﬂe»~?g5;cnpacnones se hara por. transferenana electronica desde la cuénta Matriculada en la
entidad Bancaria como Cuenta Maestra,-previa’presentacion del Certificado Bancarm en donde indique, titularidad
de la cuenta, nimerg, estado (activa o inactiva).

El pago solo se permlte realizar a la cuenta del Beneficiario-del Pago (proveedor), es necesario presentar ante la
tesoreria, con la factura de venta un Certlﬁcaclo or&glnal expedldo por el Banco donde informe;

-Nombre e Identlfcari'non del Titular _ v” A G Y .

-NUmero de la Cuenta y Tipo de Cuenta e S

-Estado de la Cuenta {actwa e mactlva} Lo N

El pago electrénico d’ebe ser elaborado por el tesorero y aprobado por el ordenador del gasto con sus respectivos
controles de segurida d bancanos

CUENTA MAESTRA PAGADORA = -
La cuenta denommada Cuenta Maestra PAGADORA esta reglamentada por la Resolumon 0660 de marzo 9 de 2018,

i
apertura de manera compiementarla a la cuenta Maestra para la transferencia de Gratuidad Educativa por el Sistema
General de Partic:paclones, la cual acepta exclusivamente transferencias en crédito y como Unica operacion débito
los pagos efectuados ipor. el Boton PSE (Pagos electrénicos seguros en linea).

|
|

La Institucién Educatjva realiza Ia__a'pertura de la Cuenta Maestra Pagadora en Convenio con la entidad Bancaria en
donde tiene suscritas las demas Cuentas administradas en el Fondo de Servicio Educativo, respetando las directrices
estipuladas en el artaculo 4dela Resoluc;on 0660 de marzo 9 de 2018, la cual deberd estar exenta del Gravamen a
los Movimientos qunmeros, segun los termmcs del articulo'97 de la ley 715 de 2001.

La cuenta Maestra Pagadora en mnguna circunstancia recibird’ operamones en crédito por consignaciones en
efectivo, cheque, sea' en |a entidad bancana o en corresponsales. -

La cuenta Maestra pagadora Solo permnhraﬁperauones en Deb:to para Ios Fondos de Ser\nc:os Educativos en los
siguientes casos: ‘“==. — 4

- Pago de Servicios' Publlcos habilitados mediante el Boton PSE o

- Pago de Impuestos Nacnamies_mMN que se generen en Ea e;e;:ucnén de 105 recursos del Sistema General
de Participaciones. s

- Pago de Impuestos Municipales que se generen en Ia e;ecuc:on de los recursos del Sistema General de
Participaciones.

La cuenta debera permanecer sin saldo al cierre del respectivo mes.

FLUJOGRAMAS:

“Educando en la Responsabilidad, educamos para la Libertad”

Calle 685 N°87-74 — Teléfono 4 234 52 23, Medellin
e-mail je jorgerobledo@medellin.gov.co



INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ROBLEDO
“EDUCANDO EN LA RESPONSABILIDAD, EDUCAMOS PARA LA LIBERTAD
Resolucién Municipal No. 035 Bis del 30 de abril de 2003
CODIGO DANE: 105001006246 NIT: 811019634-5

FLUJOGRAMA DEL PROCESO CONTABLE - PAGO A PROVEEDORES

Contabilidad Ordenador del Gasto
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SEGUIMIENTO Y CONTROL PERMANENTE DEL FLUJO DE CAJA

El flujo de caja anual se elaborard con base en las necesidades de las dreas incluida la administrativa, reportadas
oportunamente en la planeacién financiera por la metodologia de proyectos educativos. Segun las nuevas
necesidades de la vigencia y no contempladas previamente se harén los respectivos ajustes mensuales. Estas
modificaciones seran reflejadas en la ejecucién presupuestal y se comunicaran con la periodicidad requerida de este
informe, al consejo directivo.

RESPONSABLES EN LA AUTORIZACION DE LOS PAGOS.

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto, rector o director, quien ademas firmara la orden de pago
(presupuestal) y el Comprobante de Egreso (contable). Para la debida garantia de proteccion de los recursos, ambos
firmantes contaran con una péliza de manejo constituida de conform1dad con las normas del sector publico
(actualmente es adquzrlda por.gl Ente Terr:tggal CertchadD] T

La persona que EJerza las funclones de tesoreria se abstendra de reallzar pagos que no cumplan con todos los
requisitos establemdes dentro de los parametros establec:dos en eI numeral 2 del presente documento, de igual

E

OTROS ASPECTOS GENERALES ¢ Bt

e El tesorero o quien haga sus veces debera realizar, como mlmmo mensualmente la'revision del stock de
los cheques.en b!anco que reposan en la Rectoria bajo llave.

e Nose deben emltlr cheques posfechados

e Nodeben Frmarse cheques en blanco.

e Elcheque debe ir glrado a nombre del benef’caano de la orden de pago v el valor debe ser el que aparece
en esta comp e A

e No se dehe hacer transferencia electrénica a cuentas de terceros, unlcamente se registrard la cuenta
bancaria de Ia persona con quien se suscribié el contrato.

e Parael Proceso de Inscr;pmon de Proveedores, el tesorero o pagador, registrard la cuenta en el portal
bancario y P_1 ordenador del gasto, deberd aprobarla. .~

e Llas chequeras libretas-de ahorros, Certificados de Depdsito a Termmo Fijo y dispositivos de seguridad

(token) del banco, estarad: n.bajo__custodla del Rector de la Institucién Educativa.
] B 'Y b : ) o ] i

ARCHIVO DE DDCUMENTDS % .. :

Los documentos que soportan todas Ias transacc;ones ﬁnancreras, contables y contractuales, seran archivados en

orden consecutivo, por e{ personal que ejerce la fincién-de tesoreria y seran entregados Iegajados ante la rectoria
-

para su custodia, en un Iugar\seguro 11 i

FUNCIONES DEL PERSONAL QUE PRESTA LOS seawci'ii’s.--.os' I;AGADUREA

Obligaciones del personal que presta las funciones de pagaduria de acuerdo con la comunicacién interna de la
Secretaria De Educacién Municipal con radicado 201200127059:

e Elaboracion del Plan Mensualizado de Caja en el programa de informacién financiera SICOF

o Registro de Compromisos con cargo al presupuesto de los Fondos

e Asistir al Ordenador del Gasto en la preparacién y presentacion de informes presupuestales ante el Consejo
Directivo.

e Registro y Control del Libro presupuestal en el programa SICOF

e Constitucion de Reservas presupuestales al final de la vigencia fiscal

o Preparacién de traslados presupuestales

e Proyectar solicitud de adiciones presupuestales a la Secretaria de Educacién
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. Control del Recaudo Oportuno de los dineros que ingresan al Fondo de Servicios Educativos y registro de
estos hechos economicos en el programa SICOF

° Manejo de Libros de tesoreria

° Elaboracién Mensual de Conciliaciones Bancarias

. Pago Oportuno de las obligaciones contraidas por los establecimientos educativos y registro de estos

hechos econdmicos en el programa SICOF, haciendo los respectivos descuentos de Ley (de acuerdo con la
programacién de pagos y a la causacion contable realizada por el profesional de la contaduria)

. Elaborar y presentar al ordenador del gasto y a los organismos de control que los requieran los estados de
tesoreria, en las fechas establecidas por los diferentes entes de control.

. Evaluar y hacer seguimiento del flujo de caja y del presupuesto

e Evaluar y presentar periddicamente informes de anélisis sobre gestién financiera adelantada

° Apoyar al ordénador del gastoen la coord:nauon i conlas entidades bancarias para- eﬁ‘nanejo de los recursos
depositados en las cuentas bancarias-delos-FSE: D s ;

. Asesorar al ordenador del gasto en el manejo del portafolio de inversiones y/o manejo rentable de los
recursos financieros de los fondos o — |

o Preparar el informe mensual y anual de e;ecucmn presupuestai de ingresos y egresos para la entidad
territorial : g 4 T

. Preparar todos los informes presupuestales e e :

. Poner a disponibilidad del contador-del establecimiento educattv of‘cnal la mformaclon de tesoreria para
presentar la informacion contable y: fmanmera trimestral a la Secretaria de Educacxon ;

. Propender porgue el fondo de Servicio Educativo sea administrado' conforme ala normatividad nacional
vigente conforme a lo reg!amentado por la entidad territorial : \ ]-

. Entregar al ordenador del Gasto el suministro de informaci6n correspondiente a Ia que se genera en virtud

de las funciones de tesoreria, con el fin de que el establecimiento Educativo, realtce ]a rendn:lon de cuentas a la

Contraloria Municipal.
. Concertar la presencialidad requerrda

b b T

RESPONSABILIDADES DEL ORDENADOR DEL GASTO

Articulo 2.3.1.6.3.6 Decreto 1075 de 2015.

e

P b
A X
Ve

1. Elaborar el proyecto anual presupuesto del Fondo de- Ser\ncws Educat:vos y presentarlo para aprobacion al
consejo directivo. e — 45

2. Elaborar el flujo de caja anual det Fondo de Servicios Educatwos estm-lado mes a mes hacer los ajustes
correspondientes y presentar los lnfurmes de ejecucién por lo: rnenos trimestralmente al COBSE]O directivo.

3. Elaborar con la justificacion correspondiente los pmyectosadlf:"lén presupuestal y los de.atraslados presupuestales,
para aprobacién del consejodirectivo. =

4. Celebrar los contratos, suscribir 108 attos- administrativos y ordenar.los'gastos con cargo a los recursos Fondo de
Servicios Educativos, acuerdo con el flujo de caja. .y el plan«tﬁeratwo de la respectiva vigencia fiscal, previa
disponibilidad presupuestal y de tesoreria. Presentar mensualmente informe de ejecucién de los recursos del Fondo
de Servicios Educativos. y de tesoreria.

5. Presentar mensualmente informe de ejecucién de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.

6. Realizar los reportes informacion financiera, econémica, social y ambiental,.con los requisitos y en los plazos
establecidos por los organismos de control y la Contaduria General de la Nacién, y efectuar la rendicidn de cuentas
con la periodicidad establecida en las normas.

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

8. Presentar, al final cada vigencia fiscal a autoridades educativas de la respectiva entidad territorial certificada, el
informe de ejecucién presupuestal incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si los hubiere, sin

perjuicio que la
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entidad pueda solicitarlo en periodicidad diferente.

9. 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 que
hubiere recibido por parte de esta entidad territorial.

TITULO 3. PROCEDIMIENTOS CONTROL INTERNO

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos est3 dirigido a las dependencias administrativas y financieras de
la Institucién Educatwa

ordenacién del gasto tesoreria y contabilidad y otros funaonar:os responsab!es o ejecutores de proceso.

La basadoenla complementarledad y compatlbllldad delos snstemas de'modernizacién de la Gestién Pablica, debe
abordar y desarrollar el que hacer orgamzacncnal que Ie permlta trabajar- coordmadamente, tener definidas y

control de las actwldédes ejecutadas

Por dltimo, este maqual def‘ne Ios mecanismos a través de los cuales se facilita la implementacion del Modelo de
Operacién por Procesos, de manéra’ ‘que permita evidenciar rapidamente el cumplimiento de los requisitos de las
normas NTCGP 1000: 2009 y MECI 1000:2014, en lo que se refiere a alcanzar una “Gestion por Procesos”.

i

| e bbb 1L SRR T

MARCO LEGAL | _

Articulo 209 de la Cdj‘lstifucién Politica de Colombia establece qué la funcién administrativa estd al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, |mparC|a||dad v publn::ldad ‘mediante la descentralizacién de funciones, y que la administracién publica
tendra un control mtemo que se EJercera en los términos que sefiale Ia ley.

|
Articulo 269 de |a Constftucmn Poil’nca de Colombla establece que Ias entu:lades publlcas, estan obligadas a disefiar
y aplicar segtn la natu;aleza de funclones rnetodos y procedimientos de contro! interno de conformidad con lo que
disponga la ley. v\% S :

Articulo 42 de la Ley 87 de 1993 egabiece los elementos minimos que deben cumplir Ias entidades publicas para la
orientacién y aplicacién del Sistema de C ControLIntemo, bajo la responsabllsdad de sus directivos.

Decreto Nacional 1537 del 26 de 2001, reglamentario de Ia'Ley 87 de 1993, prevé como instrumento para garantizar
el cumplimiento del Control Interno en las organizaciones publicas, la elaboraciéon, adopcion y aplicacion de
manuales de procedimiento.

Ley 872 de 2003, por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Plblico y en
otras entidades prestadoras de servicios, promueve la adopcién de un enfoque basado en los procesos, que consiste
en identificar y gestionar, de manera eficaz, numerosas actividades relacionadas entre si.

Decreto Nacional No. 943 de 2014, por el cual se actualiza el Modelo Estédndar de Control Interno para el Estado
Colombiano, promueve la adopcién de un enfoque de operacion basado en procesos y la correspondiente
identificacién y documentacién de los procedimientos.
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ADOPCION DEL MANUAL

La Institucién Educativa adoptard el presente Manual, mediante el Acto Administrativo Resolucién Rectoral firmado
por el Ordenador del Gasto.

SUPRESION, ADICION O MODIFICACION AL MANUAL.

El ordenador del gasto podré hacer, supresiones, modificaciones y actualizaciones al Manual de Proceso y
Procedimientos, con acompafamiento de su equipo de trabajo.

DEPENDENCIAS RESPONSABLES DE SU APLICACION

La responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener, revisar y perfeccionar las actualizaciones, del presente
Manual, estard a cargodel equnpo financiero de la lnstltucmnEducatwa Ordenador del g&twcontador[a)ytesorero
(a). ; e

R — g

OBLIGATORIEDAD. %

El Manual de Proceso y Procedimientos de Ta !nstltucson Educat:va ;~adoptado mediante el acto administrativo
correspondiente, sera de obligatorio cumpltmtento en el desarrollo de Ias actwtdades relacionadas en el mismo, las

cuales van en dlreccmn ala normatmdad wgente BHE SR i

GESTION POR PROCESOS. >

La Gestion por Procesos del d|a adia es una concepcién gerencial basica con un'enfoque basado en procesos, para
abordar y dinamizar la cotldlamdad de la Entidad Publica; implica el control de la ru'nna de trabajo, la relacién de las
personas Y los procesos en el trabajo diario y que estos se desarrollen de forma sistémica y d:scnplmada

Este enfoque por procesos estd incorporado en la mayoria de los sistemasde’| gestlon empresanal en gran parte de
los estandares internacionales y se ha probado como un elemento que facilita con una aplicacion disciplinada la
gerencia del dia a dfa, dinamizando la relacién-entre-el Talento-Humano v las-actlwdades de prnduccwn y prestacion
del servicio.

Gestién por Procesos, busca llevar a cabo las actlwdades necesarias para entregar los produc:tos o servicios con la
calidad requerida por los diferentes estamentos, garantnzando rhantenimiento Y. mejoram!ento de los procesos
repetitivos de la Entidad, de tal forma que todas las actividades dela Administracion: deban desarrollarse en el marco
de los procesos definidos, esperando que. !a ejecucién y el logro de la estrateglaf':-_- /

€

El fin dltimo de la Gestién por Procesos es mejorar el-nivel. de desempeno en torno al cumpllm:ento de la mision, a
través de la unificacién de métodos, herramlentas y maneras de pensar para alcanzar un me;or desempefio y de
calidad en el servicio -, . T F 4

La Gestion por Procesos. es un método que permlte alcanzar Ios resultados en términos de Eficiencia, Eficacia y
Efectividad, donde es necesano identificar las actividades ordenadas que agregan valor y que incluye como
condiciones basicas la definicion d& 1as°‘respansabllldades y autondad,scﬁ?%s recursos propios del proceso y la
gestion basada en el ciclo PHVA. "

COMPONENTES DEL PROCESO.

Los procesos tienen una serie de componentes que deben ser tenidos en cuenta para su correcta documentacion y
gestion, asi:
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Soporte ‘Recursos Indlcadores Controles

Leg al - e i

T

Entradas o g Resultados &
insumos ' IVIDADES 3 ACTIVIDADES salidas o
preductgs

ProveedoresT Objetivos T Riesgos Clientes

| e I —

E e —— -

i

PROCEDIMIENTO. E e T

Es el conjunto de espec:ﬁ‘cacnones, reiacsones y ordenamlento de Ias tareas requeridas, para cumplir con las
actividades de un prpceso establece los metodos para. reallzar las tareas y, I_a asignacién de responsabilidad y
autoridad en la e1ecu1cmn de Ias actwldades

! & P ' 33
T ! i
-

MAPA DE LOS PRDCESOS FINANCIEROS ' L

Es una herramienta que c)peraclonallza los procesos. Es una representacwn grafu:a de la forma como opera la
Institucién Educativa) para satlsfacer las necesidades y expectativas de las partes interesadas, muestra las relaciones
entre los procesos. ; Ty |

CATALOGO DE PROCESOS PROCEDIMIENTOS GUIAS Y MANUALES

Es la herramienta qu>e permite ver-la Gestién-por procesos como-un sistema-integrado, que precisa los diferentes
niveles de desdoblamiento de los procesos que se desarrollan en cumplimiento de la misién.

SIMBOLOGIA DE LOS: DIAGRAMAS DE FLUJO

Inicio o T_ermmo: Indica el principio o el fin delflujo. Pueda | |

denotar una accian o un lugar ademas, se usa para indicar
una unidad administratiza o persona gue recihe o
proporciona informacian. :
Actividad: Describe las funciones que desempefian las|
personas involucradas en &l procedimiento.

P L T

P it

oL

® Q@QODDD

Documento: Representa cualquier documanto que entre, s2 | "
utifice. se genere o salga del procedimiento.

Decision o Alternativa; Indica un punto dentro-del flujo-gn
donde s2 debe tomar una decision entre dos o [gs
opeiongs.

Almacenar Datos: Indica la accion del almacenamisnto d2
datos enuna Tabla o Archive da Datos.

Base de Datos: Indica la exjstencia de un conjunto de
Tablas con Datos almacenados praviamante.

Conector de Pagina: Representa una conexion o enlace
con ofra hoja diferente. en la que continda el diagrama de
flujo.

Conector: representa una conexion o enlace de una pare
del diagrama de flujo con otra parte dzi misme.
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PROCESOS CARACTERIZADOS Y PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS

TIPO DE PROCESO PROCESO PROCEDIMIENTO MANUAL-GUIA-INSTRUCTIVO
MNormatividad Nacional
Decreto 1075 de 2015.
Disposiciones Generales del
Presupuesto del Municipio
de Medellin. Disposiciones
generales del Presupuesto
de la Institucién Educativa

Estructurar la Planeacion
Financiera Anual- presupuesto y
Herramientas de Planeacion
Financiera

Manual de Tesoreria,

A Aprobado por Consejo
Proceso de Gastos Directive. Normatividad
GESTION ADMINISTRATIVA Y MNacional Decreto 1075 de

FINANCIERA FINANCIERA 2015

= paeg | g.:l?nuai de Tesoreria,
i :‘:"*'za-— ‘_,sf"! Aprobado por Consejo
Fro ces"é:"du-lng:esosw-f-"‘“"‘ Directivo. Normatividad
: Nacional Decreto 1075 de
2015

e s S

Normatividad MNacional

Proceso.Generacidn de Informes Deor=tanors de 2015
- Circulares emitidas por la

ara’ de Con I 1
3 _en.t_iis E"\\ i Secretaria de Educacién

g Municipal.
_____ i £ - 5 Ny Reglamento de Contratacién
L ¥ 2 B aprobado por el Consejo
Realizar adecuada planeacién Directiveo hasta 20 SMMLV.

GESTION JURIDICA ¥

dquisici  bi P i
CONTRATACION CONTRATACION para la adqguisic BT: cle ve‘r!‘es v rocedimientos establecidos

Servicios en Colombia Compra

b Eficiente, sl supera 20

SMMLY
\ Mapa de Riesgo Financiero,
: i\ |Mapade Riesgosenla
4 Fomentar la cultura del éontrol,, gefstlén Contractual.
COMNTROL - | GESTION EN CONTROL INTERNO |realizar autcevaluaciones Autoevaluacién Anual de

internas === | |Centrol Interno Contable.
PNV B e b A T t lnfol’l’ﬂe de Revisian
Contable trimestral.

PROCESO GESTION DE CONTROL INTERNO CONTABLE J !
Es el proceso que bajo la responsabilidad del representante legal.o maximo directivo de la enf_idad, asi como de los
responsables de las dreas financieras y contables, se adelanta en-las entidades, con el fin de lograr la existencia y
efectividad de los procedimientos de control y verificacion de las actividades grbpi'éﬁ--ge!;procego contable, de modo
que garanticen razonablemente gue la informacién financiera cumpla con las caracteristicas fundamentales de
relevancia y representacion fiel de que trata el Régimen de _Contabilid@__dfP'ﬂ_:blica.'_::

Este tipo de control sienta las bases para _eyaluar__e[ grado c_l_g,efecti'v.idad,' 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\i':le[gontrol interno en':_t_a:] prbi:es_p.cdhtable de una entidad, con el propésito
de determinar la existencia de controles y su efectividad para la prevéncion y neutralizacic}r'f(del del riesgo asociado
a la gestién contable, y de'esta manera establecer el grado de confianza que se le puede‘otorgar.

En ejercicio de la autoevaluacién-como_fundamento del control inter_gpplus‘“‘fﬁ‘ﬁfadores y los demds servidores
plblicos de las diferentes areas que identifican hechos econémig:,gssﬁ?cleptibles de ser reconocidos contablemente,
son responsables, en lo que corresponda, por la operétivqud=—€ﬁEiente del proceso contable y las actividades y tareas
a su cargo; por la supervisién continua de la efectividad de los controles integrados; y por el desarrollo de la
autoevaluacién permanente de los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de las metas previstas por
la dependencia a la cual pertenecen, en consonancia con los objetivos institucionales.

El jefe de la Oficina de Control Interno es el encargado de efectuar la evaluacién del Control Interno Contable en la
entidad, con criterio de independencia y objetividad, de conformidad con lo establecido a través del Manual Técnico
del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014, adoptado mediante el Decreto 943
de 2014, expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y su posterior ajuste para armonizarlo
con las otras dimensiones del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién (MIPG).

La Institucién Educativa no tiene oficina de Control Interno, por lo tanto, es una actividad que deberd ejercer el

Municipio de Medellin, desde sus dependencias.
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Riesgo de indole Contable: Representa la posibilidad de ocurrencia de eventos, tanto internos como externos, que
tienen la capacidad de afectar el proceso contable y que, como consecuencia de ello, impiden la generacién de
informacion financiera con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel establecidas en el
Régimen de Contabilidad Publica. El riesgo de indole contable se materializa cuando los hechos econdmicos
generados en la entidad no se incluyen en el proceso contable o cuando, siendo incluidos, no cumplen con los
criterios de reconocimiento, medicién, revelacién y presentacion dispuestos en el Régimen de Contabilidad Publica.
Gestién del Riesgo Contable: Teniendo en cuenta lo establecido en el Manual Técnico del Modelo Estéandar de
Control Interno, actualizado en 2014, y su armonizacién con el MIPG, las entidades deberan realizar un estudio cuyos
resultados se concreten en la valoracién de los riesgos y politicas que conduzcan a su gestién efectiva.
La identificacién de riesgos permite conocer los eventos que representan algin grado de amenaza para el
cumplimiento de la funcién del drea responsable del proceso contable y que producen efectos desfavorables para
sus clientes y grupossde mteres A partir de ellos se aaahzanﬂas causas, los agentes generadores y los efectos que
se pueden presentar con su 1 OCUTTENEI@ i e e
La administracién de riesgos es un método légico y sistematico para establecer el contexto e identificar, analizar,
evaluar, tratar, mo itorear y comunicar los riesgos -asociados_con los procesos, de forma que permita, a las
entidades, minimizar o neutralizar perdidasy maximizar opcrtumdades '
La administracién de. riesgos es un metodo Iogn:o y. sistematico para establecer el contexto e identificar, analizar,
evaluar, tratar, momtnrear y comumcar los nesgos asociados.con los procesos, de forma que permita, a las
entidades, mlnlmszarJo neutrallzar perdldas,y maximizar oportumdades
Una vision integral del proceso, contable debe considerar la existencia de factores que tiendan a impedir que los
objetivos del proceso contable se. cumplan a cabalidad, por lo cual, se hace necesario que el preparador de la
informacién los |dent|f|que ¥ rev1se permanentemente, y que emprenda las acciones necesarias para mitigar o
neutralizar su impacto.

H | Ty

Riesgos Externos | e T Riesgos Internos ———
* Cambios en la Reéula’cién Contable * Estructura del area contable
* Cambios en la Regulacién Impositiva | “* Talento humano con suficiencia y Competencia
* Hechos de fuerza mayor \ * Disponibilidad de Recursos Financieros
* Desarrollos tecno{égicc’:; o * Falta de Capacitacién del area financiera

- * Software Obsoleto

>

Metodologia para Ia?evaluac:ori de[ thtrnl'lnterno Contabie EL Infbrme Anual de Evaluacién del Ccmtml Interno
reporte del formuIarlo por medio del cua{se hace la valoraclan cuantltatma cualitativa y para efectos de gestion,
asi: x’- — G

Valoracion Cuantitativa: seevaluo la existencia de cada cnterlo del marco normativoy la efectividad de los controles
aplicados a las politicas contable,s‘ Jas etapas del proceso contable (recondeimiento, medicién posterior y
revelacién), rendicidn de cuentas e mformacmn a.las partes interesadas y la gestién del riesgo contable.

La valoracién cuantitativa se realizo a través de las opcnq_ne_;, .dé calificacién dadas para cada uno de los 32 criterios,
a través de 109 preguntas que conforman el formulario CGN2016_EVALUACION_CONTROL_INTERNO_CONTABLE y
que se ajusta a la tabla de respuestas y la valoracién asignada por la Contaduria General de la Nacién, de la siguiente
manera:

RESPUESTA EXISTENCIA (Ex) EFECTIVIDAD (Ef)
A RS, [ i Valor
Sl 030 0,70
PARCIALMENTE 0.8 0.4z
NO 0.0 0,14

El informe sobre la Evaluacién del Control Interno Contable del periodo enero 1 a diciembre 31, realizado desde Ia
Institucién Educativa, elaborado en el formato CHIP y presentado a la Secretarfa de Educacidn, actividad culminada
el 15 de enero siguiente.
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“EDUCANDO EN LA RESPONSABILIDAD, EDUCAMOS PARA LA LIBERTAD
Resolucién Municipal No. 035 Bis del 30 de abril de 2003
CODIGO DANE: 105001006246 NIT: 811019634-5

Resuelto el cuestionario con la respuesta y las observaciones para los 109 elementos de control en los que se evalud
su existencia y efectividad, se realiza la sumatoria del resultado para cada criterio (32) con calificacién de 1, la
sumatoria se divide por el total de criterios y el portaje obtenido se multiplica por cinco (5) dando como resultado
una calificacidn que oscila entre 1y 5, puntaje que determina el grado de cumplimiento y efectividad del Control
Interno Contable de la entidad.

Valoracién Cualitativa: Esta parte del formulario tiene el propésito de describir cualitativamente, y en forma breve,
el analisis de las principales fortalezas y debilidades del Control Interno Contable que se determinaron en la
valoracién cuantitativa, los avances con respecto a las recomendaciones realizadas en las evaluaciones anteriores,
asi como las recomendaciones realizadas a la evaluacién actual por parte del Jefe de Control Interno, o quien haga
sus veces, para efectos de mejorar el proceso contable de la entidad.

En términos de la autoevaluacién, los funcionarios que tienen bajo su responsabilidad la ejecucién directa de las
actividades relacionadas.con el proceso contable hardn”[ds- evaluac:ones que correspondﬁ’“ con el propésito de
mejorar la calidad de la informacion-financiera’ publu:a P e——————

Retroalimentacién y Mejoramiento Continuo: La entidad deberd mejorar continuamente la efectlwdad del Control
Interno Contable. Para ello, retroalimentara las acciones-de- control que ha |mplementadcjcon el propésito de
fortalecer su efectividad y capacidad de mitigar o neutrallzar los: r;esgos de indole contable. La retroalimentacion se
concretard en acciones de mejoramiento para corregir las. deswacmnes encontradas, que se generan como
consecuencna dela autoevaluacnon del controly de la- evaluacnon mdependlente reallzada por eI jefe de la oficina de
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