INSTITUCION EDUCATIVA CAMILO MORA CARRASQUILLA
DANE: 105001015148-01 - NIT. 811.017.317-6

Creemos en lo que creamos.

REGLAMENTO DE TESORERIA Y CONTRATACION
ACUERDO N° 02, marzo 01 de 2024

Por medio del cual se aprueban los reglamentos internos para el manejo de la tesoreria y la Contratacién 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 Unico Reglamentario del Sector Educacion 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 1994, la ley 715 de 2001, y los decretos 1860 de 1994, y con fundamento en el articulo 209 de la
Constitucion Politica que consagra los principios de la funcién administrativa y el decreto Unico Reglamentario del Sector
Educacidn 1075 de mayo de 2015, es funcién del Consejo Directivo adoptar los reglamentos que orienten la gestion
administrativa y financiera.

2. De conformidad con el articulo 10 numeral 10.16.de 1a &y 715.de. 2001 el rector Administra el Fondo de Servicios
Educativos y preside el Consejo Directivo.

3. De conformidad al articulo 2.3.1.6.3.17 del decreto 1075 de ‘2015, se deben establecer los procedimientos contractuales
hasta los 20 SMMLV por medio del Consejo Directivo, conformeala ley 715 de 2001 articulo 13.

4. Es necesario definir los procedimientos para el control de tesorersa asi: como de’ recaudo y pagos, cumpliendo con fos
sistemas de control interno.

'ACUERDA: '

Articulo primero: Reglamentar la contratamon de Bnenes y Serv:cnos para ei Fondo de Servicios Educativos hasta el
monto de 20 SMMLV por VEINTISEIS MILLONES DE PESOS ($26. 000 000)

e

Articulo segundo: Se autoriza al Rector.como ondenadot del.gasto, todas Ias;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: Anuahzado de Adquts:cuones POALI, Flujo de €Caja y Proyectos Educativos de la vigencia
fiscal, debida y oportunamente: aprobados por el Consejo Directivo como parte mtegra! de la planeacién financiera
y presupuesto institucional. -

[iad
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Articulo tercero: Reglamentar |os procedimientos internos para el manejo' de tesbren’a de la Institucion Educativa.

4. Articulo Cuarto: Adoptar los procedxm:entos de contro| lnterno
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TIVULO 1. REGLAMENTO DE CONTRATACION

MARCD JURIDICO,

El proceso de contratacién y los contratos celebrados por el Fondo de Servicios Educativos de la Instituciéon 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 Contratacién 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 segln 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 contratacién hasta un monto de veinte
(20) salarios minimos legales mensuales vigentes (SMMLV) VEINTISEIS MILLONES DE PESOS ($26.000.000).

La modalidad de selecciéon de minima cuantia se rige segtin el numeral 5 del articulo 2 de la 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

adicionales.

PRIMCIPIOS
1.1. Principio de transparencia. El principio de transparencia-en la contratacién estatal comprende aspectos tales como:
i) la igualdad respecto de todos ;ID's/ interesados; i) fa objetividad, neutralidad y claridad de la reglas o condiciones
impuestas para la presentacion de las ofertas; iii) la garantia del derecho dei‘contradiccién; iv) la publicidad de las
actuaciones de la Administragion; v)-la motivacion ekpres‘a, precisa y detallada tlel informe de evaluacién, del acto
de adjudicacion o de la declaratoria de desierta; ) la escogencia ob;etnva del contrat|sta idéneo que ofrezca la oferta
mas favorable para los mtereses dela Admmlstrauon :

1.2. Principio de economia. Este prlnCIplo tlene como fmahdad asegurar la eficiencia de la Administracién en la actividad
contractual, traducida en Iograr los maximos resultados, utilizando el 1 menor tlempo y la menor cantidad de recursos
con los menores costos para el presupuesto estatal ’

1.3. Principio de seleccién objetiva Este prmctplo se defme a partn' de los S|guventes criterios: el precio, el plazo, el
cumplimiento en contratos antenores la calidad, ta. -experiencia, etc.; los cuales, considerados integralmente
(ponderacién) permiten determinar Ia propuesta mas favorable Dichos factores podran concurrir todos o los que la
administracién discrecionalmente establezca de acuerdo con las necesxdades del servicio y el fin del contrato.

1.4. Principio de buena fe. Este principio tlene un caracter objetwo que con5|ste en asumir una postura o actitud positiva
de permanente colaboracién y fidelidad al vinculo celebrado. Por ello, tal como sucede con el principio de
reciprocidad, el desconocimiento por parte dela Administracion de los postulados de la buena fe en la ejecucion del
contrato conlleva el surgimiento de la 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 informacion 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 lo cual la
administracion no puede establecer clausulas 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
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virtud de este principio los interesados y participantes en un proceso de seleccién 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 improvisacion
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 antelacién, con la dnica finalidad de cumplir
los cometidos estatales.

1.8. Principio de previsibilidad. Implica la sujecion plena a la identificacién, tipificacién y asignacién légica y proporcional
entre 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 més completa posible, de todos aguellos 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 oportunos de correccién durante la ejecucién del contrato,
puedan generar en situaciones causantes de desequilibrio econémico.

FACULTADES PARA CONTRATAR v

Los fondos de servicios educativos carecen de personena Jurldlca El rector es. €l ordenador del gasto del Fondo de Servicios
Educativos y su ejercicio no implica representacién legal. La responsabilidad del Rector con relacién 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 los actos
administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recursos Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de cajay
el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previakdispbnibilidéd p~resupuestéi yde fgsoreria.

INHABILIDADES £ ZNCDMPAT%SRLEB&D%
En términos generales, las inhabilidades e mcompatlblhdades son aqueHas cir ‘unstahcias créadas por la Constitucién o la ley
gue constituyen limitaciones a la capactdad para contratar con Ias entldades € statalés y obédecen a la falta de aptitud o a la
carencia de una cualidad, calidad o requmto del SUJetQ que. lo mcapaqta para poder ser parte en una relacion contractual
con dichas entidades, por razones vmculadas con los altos lnter ses, envueltcs enlas operauones contractuales que exigen
que éstas se realicen con arreglo a: cntenos de lmparmahdad efncacna, efrcnenua moralldad y transparencia.

Para todos los efectos a que haya ,Iugar,, en los contratos que: celebre la jnstltucnén.Educatlva, se aplicara el régimen de
Inhabilidades e incompatibilidades establé&idos\enmelf‘artfcmo 8° dela-Ley80'de ~199;3.» .

CONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO DE QONTRATRCIGN )
Se entiende que las personas o entidades que. presenten ofertas o contraten con Ia Institucién Educativa, conocen y se
someten a lo estipulado en el presente Reglamento.

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
Satisfaccion detallara el producto o bien recibido, de acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas en el estudio previo.

GARANTIAS
La Institucién Educativa no estd obligada a exigir garantia en los Procesos establecidos por Menos de 20 SMMLV. Si la
Institucidn decide exigir garantias, debe ser una consecuencia del Riesgo del Proceso de Contratacidn.

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

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

procedimiento:

Correo electronico: ie.camilomora@medellin.gov.co

ESTUDIO PREVIO: La Institucion Educativa realizard un Documento de Estudio Previo, que debe contener los

siguientes elementos, para justificar claramente la necesid
- Eltipo de contratacion
- lalustificacién y Descripcién de la necesidad que se p

ad del contrato a Celebrar.

retende Satisfacer con la Contratacion.

- Eldetalle técnico y sus especificaciones relacionadas con el contrato a Celebrar

- ElRubro Presupuestal a afectar para la contratacién
- El Presupuesto disponible asignado para atender la co

ntratacién

- Los fundamentos juridicos que soportan la contratacién

- Elplazo estimado de Ejecucién del Contrato

- De haberse previsto, las garantias exigibles al contratista
- Lajustificacién del presupuesto designado, comparando los precios del mercado.

- Los requisitos y documentos habilitantes
INVITACION PUBLICA: Ia Institucién Educativa realizard un
y debe contener: ’

- Objeto del Proceso a Contratar

- Valor estimado del Contrato

- Los Requisitos y Documentos habnhtantes

- Cronograma del Proceso

- ElPlazoy condiciories de éntrega

- Formade presentér las propuestaS

Documento Invitando a participar en la convocatoria

Tomando en cuenta la medida de,ais!émiénto social decretada, ‘lyas probuestas, los requisitos habilitantes y las

observaciones se atenderan via correo electrén\i;o,) el_cual

sé 'detallara' en la Invitacion publica.

La invitacién se pubhcara porun termmo mmlmo de {un) ; 1 dla, en la pagma Web de la Institucion Educativa o
en su defecto en las redes souales lnstltucmnales de ia cual se dejara constancia en el expediente contractual.

ACTA DE CIERRE: Relacién ,dé o‘feren‘tles presentados, indic

INFORME DE EVALUACION de acuerdo con lafs) ofertafs)

ando fec'h'ay hora ‘de recepcion.

ecibida, la escogencia se realizara de acuerdo con las

condiciones estimadas en el Documento de Estudio ,Pre\)is e invitacion publica, pero siempre enmarcados en

los principios de Economia y de Seleccién ObjetiVé.

CONTRATO: la Institucion debe elaborar la minuta del contrato, esta debe contener minimo las siguientes

consideraciones: fecha de suscripcién, datos del contra

estimado, forma de pago, responsabilidades del contratista.

tista (nombre e identificacién), valor total, plazo

Los Documentos relacionados al proceso contractual seran Publicados en el portal de Colombia Compra

Eficiente SECOP |

EJECUCION La etapa de ejecucién inicia con la firma del con
contractual. El Ordenador del Gasto debe ejercer la superv
obligaciones pactadas.

trato y se extiende hasta el cumplimiento del Objeto
sién del contrato, estableciendo si se cumplieron las
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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)
- Contratacién para el desarrolio de actividades cientificas y tecnoldgicas (Literal e) numeral 4° articulo 2° Ley 1150
de 2007; articulo 79 Decreto 1510 de 2013)
- Eventos en gue no existe pluralidad de oferentes (Literal g) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo 80
Decreto 1510 de 2013)
. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la 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)
Cuando se presente alguno de estas contrataciones se aplicara el siguiente procedimiento:

ESTUDIO PREVIO, con los mismos lineamientos del numeral8.1. literal-a)..

La Institucion Educativa enviara 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 econémica,.con los red'u_jsitos habilitantes, en las condiciones
exigidas. : " ‘ !

ADJUDICACION. Para la Adjudlcacmn de Ia contratac:un se expide. Ia Resolucton Rectoral siguiendo los principios de
transparencia, publicidad, responsabilidad y economia. o

Para la Celebracién del contrato: Se elabora la mmuta del contrato, deJando clandad como minimo los siguientes aspectos:
Partes contratantes, valor, Plazo, obhgacnon delas partes, supervisién del Contrato causales de terminacion.

Los contratos deben Liquidarse maxrmo alos 90 dlas despues de termmada Ia prestacion del Servicio o la entrega del Bien.

Su publicacién se realizara en el Pdrtfél"‘de CoIo’mb’i'a‘ Cbmbra'tEﬁciehtelSECOP Lo 4
CONTRATACIONES QUE SUPEREN 20 SMM.LV o

Las contrataciones que superen 20 SMMLV segunran las reglas aphcables a Ia modalldad de seleccién consagradas en la Ley
1150 de 2007. : ’
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 Representacion Legal expedido por la Cdmara 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 relacion 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
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- Certificado de Aportes a Seguridad Social, de estar a paz y salvo por conceptos de seguridad social y parafiscales. Este
documento debe estar firmado por el Representante Legal o por el Revisor Fiscal (cuando aplique).

- Certificado de Antecedentes Fiscales, generado por la Contraloria General de la Reptiblica

- Certificado de Antecedentes Disciplinarios, generado por la Procuraduria General de la Reptiblica

- Certificado de Asuntos Pendientes con Policia Nacional

- Certificado de Medidas Correctivas, expedido por la Policia Nacional

- Hoja de Vida de la Funcion Publica para contratos de Prestacion de Servicios o Contrato de Obra ptblica.

PERSONAS NATURALES

-Certificado de Matricula Mercantil, expedido en menos de 90 dias de la presentacién de la Oferta, cuando en el Objeto
Contractual se ejerza la comercializacién de bienes o Servicios.

- Registro Unico Tributario (RUT), La actividad comercial debe estar relacionada con el Objeto Contractual.
- Copia de la Cédula de ciudadania del Representante Legal

- Copia de la Planilla de Aportes a Seguridad Social, de acuerdo con la Resolucién 209 de 2023.

- 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, expeclldo por la Pohaa Nacuonal .

- Hoja de Vida de la Funcién Publica para contratos de Prestacmn de Serv;cms o Contrato de Obra publica.

Dependiendo de las caracteristicas y partlculandades de cada proceso contractua[ se podran exigir otros documentos o
requisitos adicionales en la Inwtacnon Publlca k i : !

CAUSALES DE TERMINACION DEL QQ&TRAT& )

Los contratos que celebre el establecimiento educatlvo termmaran entre otras por Ias sigujentes causas:

a Por vencimiento del términodel contrato o cumphmlento del objeto a satlsfaccmn del Fondo de Servicios Educativos.
b Por incumplimiento de las obligamones a cargo del contratlsta

C. Por mutuo acuerdo debsdamentejustlfrcado

d Por fuerza mayor o caso fortuito. =

e. Por las causas de Ley. ' ,

Cuando asi se estipule en los contratos y ‘halla lugar aelio, por termmacron umlateral por parte del establecimiento educativo,
teniendo en cuenta para este caso lo sefialado en’la normatwtdad vrgente

CONTRATACION DIRECTA EN LEY DE GARANTIAS
La Ley de Garantias prohibe a las Entidades Estatales celebrar contratos en la modalidad de contratacién directa durante los
cuatro (4) meses anteriores a la eleccién presidencial y hasta la fecha en la cual el presidente de la Republica sea elegido.
Esta prohibicion 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 ptblico o su autonomia.

La Institucion Educativa durante el periodo en que permanezca la Ley de Garantias, se abstendrad de celebrar contratos
directos, y realizard el procedimiento establecido en el numeral 8.1 del presente reglamento para cualquier necesidad que
deba ser atendida.

Calle 62 D No. 94 B 74 Robledo Fuente Clara, Distrito de Medellin (Antioquia), Nticleo 923

Correo electronico: ic.camilomora@medellin.gov.co Pagina web: www.iecamilomora.edi.co
Linea de atencion Whatsapp: 3004194899




INSTITUCION EDUCATIVA CAMILO MORA CARRASQUILLA
DANE: 105001015148-01 - NIT. 811.017.317-6

Creemos en lo que creamos.

DONACIONES y .

La Institucién Educativa puede recnbur a titulo de donaaon blenes én especne o en recursos financieros. La Donacién estd
definida por el articulo 1443 del Codlgo Civilcomo e ) el acto porel cual una persona transﬁere gratuita e irrevocablemente,
una parte de sus bienes a otra persona que Ia acepta. !

Para la recepcién de las donaciones; el ordenador: del gasto dela Instltucmn debera segunr el siguiente procedimiento:

e Recibir la informacién de ofreumlento de donacién - por parte de las entidades, organizaciones y/o personas
donantes, debe ser por escrlto donde se detal todas, las condicnones dela donacion y la informacién del donante.

e Sila donacidn es de bienes muebles (equ:pos 0 muebles y enseres) et donante debera remitir la factura de venta
del elemento para su adecuada contabilizacién. : »

e Elaborar el Acta de recepcion de la‘Dahacion, ﬂrmada por eI ordenador del Gasto

e Sila donacién es de bienes muebles se debe sohc:tar su debida marcacwn para Ia mcorporac;on al Inventario, con
la documentacién que requierala Unidad de Bienes Miiebles del Mumcmlo :

» Siel donante requiere certificacion de la donacion ,el ordenador del gasto debe solicitarla a la contadora publica de
la Institucion Educativa, remitiendo el Acta de Ofreu i nto y, Factura de Venta (si es producto nuevo), para
determinar el monto de la donacién. S v ’

e El auxiliar administrativo de la Institucion debera archlvar toda la documentacion relacionada con la donacién.

TITULD 2. REGLAMENTO PARA EL MANEJ( 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 inspeccién 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, 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 administracion 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 poliza de manejo equivalente por lo menos al valor de lo presupuestado en el
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afio inmediatamente anterior. El retiro de recursos requerira la concurrencia de al menos dos firmas, una de las cuales debera
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 gue se originan en la administracién de fondos y garantizan la liquidez y correcta
destinacién de recursos financieros.

En el presente reglamento, se determinara la forma y procedimiento para:

Realizacidn de los recaudos

Apertura de cuentas bancarias

Realizacién de Pagos

Responsables en la autorizacién de los pagos

Otros Aspectos .

Funciones de la Persona que ejerce como tesorero( ) y Funciones del Ordenador del Gasto

Ok wN e

REALIZACION DE RECAUDOS
De conformidad con el Articulo 2.3.1:6.3.15.-Del decreto 1075 del 2015 los recursos financieros del fondo de servicios

educativos se manejardn en cuenta(s) bancaria(S ) en Ia entidad financiera que dxspone de la respetiva vigilancia de Ia

superintendencia financiera.

El auxiliar de tesoreria de la Instltuaon Educativa: so!o podra recaudar Ios mgresos que pertenecen al Fondo de Servicios
Educativos y sera responsable del manejo de los i mgresos y de !os desembolsos a cargo del Fondo y de sus registros y seguir
las siguientes instrucciones para un adecuado reglstro ‘ e i

Las instituciones educativas estatales no podran reahzar nlnguh cobro por derechos academlcos 0 servicios complementarios
a Estudiantes Activos (articulo 2.3.1.3.1.6 decreto 1075 de 2015) i

No se pueden efectuar ingresos sin documentbs sbporte como resoluciones de transferencias municipales o nacionales, actas
de donaciones, resoluciones aprobadas de costos educativos, contratos de arrendamientos, devoluciones de pagos no
efectuados por compras de bienes y servicios entre otros, notas cred;tos bancanas 0 extractos por concepto de rendimientos
financieros. '

Los Ingresos por venta de servicios deberan contar con su respectiva factura electrénica de venta, con trasmisién a la DIAN,
seglin instrucciones de la resolucién 000042 de 2020.

Lo auxiliares administrativos deben entregar al 4rea de tesorerfa, la relacién de los certificados solicitados. Si por algun
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 secretarfa 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 contabilizara 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 podrdn recaudar dineros en forma directa (EFECTIVO) ya que ellos deben efectuarse mediante consignacién en el banco
autorizado por la secretaria de Educacién y Unicamente 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 Institucién Educativa. Sin embargo y por efectos de control interno, los libros contables deben
certificar que los ingresos registrados constituyen una cifra correcta y fueron contabilizados con los soportes adecuados.
Los ingresos percibidos por concepto de transferencias municipales o nacionales deben estar amparados con las respectivas
resoluciones publicas, y copia de elias 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 contrato de arrendamiento suscrito para la vigencia fiscal correspondiente, cuyo arrendatario
debe ser seleccionado y aprobado por el Consejo Directivo.

Para un adecuado y oportuno registro contable y en desarrollo de-sus funciones el auxiliar de tesoreria de la INSTITUCION
EDUCATIVA debe preparar con la debida anticipacién la relacion detallada de‘los ingresos a bancos o consignaciones teniendo
en cuenta su desglose por todo concepto. ks

Para el Ingreso de donaciones se requtere que la-donacién esta: debldamente aprobada por la Rectoria y que el donante se
ajuste a las normas vigentes, para el perfecc;onamlento de la donacién. se requnere que existan documentos diligenciados
con las normas vigentes, como actas valorizadas. : -

FLUIOGRANMA DEL PROCESD CONTABLE- COMPROBANTE DE INGRESD

PROCESO Tesoreria Contabilidad
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PROCESD Contabilidad

APERTURA DE CUENTAS BﬁNCAR%AS :

Tomando en cuenta la Resolucién N° 12829 del 30 de jumo de 2017 expedida por el Ministerio de Educacién Nacional por
medio de la cual se reglamentan las cuentas Maestras no es posnble realizar apertura de cuentas bancarias. En caso de
necesitarse, debera pedirse autonzacaon al Mlnlsteno de Educacnon Nactonal med:ante oficio y radicar los documentos que
exige la entidad para su tramite. g .

Recepcidn De Efectivo : : i

Todos los ingresos percibidos por la mstltucron educatlva se admlnlstraran desde las cuentas (s) bancarias registradas ante la
Secretaria de Educacién. Bajo ningtin concepto la Institucién Reablra dineroen efectlvo

Comprobante De Ingreso 2 i :

Recibido el extracto bancario se procederd a la consohdac:on dela |nformacmn para el registro contable del comprobante de
ingreso, clasificando segtin corresponda contable y preSUpuestalmente los valores relacionados en el extracto bancario. Estos
comprobantes de ingreso deben registrarse en el programa SICOF,eh consecutivo, identificando la fecha, valor en ndmeros
y letras, concepto del ingreso y tercero de quien se recibe el dinero.

NUEVOS INGRESOS: La institucién educativa propendera la eficiente gestién financiera a través de la consecucién de nuevos
recursos en fuentes licitas propias, relacionadas o complementarias del objeto social del ente educativo. Estos nuevos
ingresos se adicionardn al presupuesto, autorizadas por el Ente Territorial y administraran en la cuenta del fondo de servicios
educativos sisu 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 efectuara con sujecién a la disponibilidad de fondos. No podra 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 satisfaccion expedido por el Ordenador del Gasto

e) Factura Legal o Documento Equivalente

f) Certificacion Juramentada de categorizacién tributaria si es Persona Natural.

g) Certificado Bancario, en donde indique, titularidad de la cuenta, nimero, 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 pardmetros aqui establecidos.

Disponibilidad de fondos y presupuesto: De conformidad con el Articulo 2.3.1.6.3.10. Del decreto 1075 del 2015, todo pago
que se programe debera contar con la previa disponibilidad de recursos presupuestales y de fondos.

PAGOS: En la institucién educativa, no se generan pagos en efectivo, salvo los pagos a proveedores de menor cuantia por el
sistema de caja menor previamente reglamentada (solo en-caso de existir). La modalidad de pago sera de contado, los pagos
se realizaran de acuerdo con la siguiente clasificaciéﬁ:

PAGOS CON RECURSOS PROPIOS: Para elbago con este fecurso, es posible realizar los pagos en cheque con sus respectivas
firmas autorizadas o Transferencia Bancarla bajo las mismas regulacnones de la-cuenta del 51stema general de Participaciones.
Para pagos en Cheque se debe seguir: el siguiente procedimlento '

Uso De Sellos Restrictivos. .

El tesorero o quien ejerza sus veces, debe elaborar el cheque con sellos restrlctlvos Lés sellos en los cheques girados
contendran las siguientes leyendas: ' ‘

1. Paguese Unicamente al primer beneficiario.

2. Para consignar en la cuenta del primer beneﬁciariof(cj:ruyzado),,

PARAGRAFO 1 El pago debe ser autonzado por el ordenador del gasto‘ rector o] dlrector y el tesorero, quienes ademas
firmaran el Comprobante de Egreso.® ! :

Igualmente, los cheques seran reglstrados en flrma conjunta (rector y tesorero) como requrslto establecido dentro de las
condiciones de manejo en la Entidad Bancaria. i

PARAGRAFO 2 ENTREGA DE CHEQUES. El Tesorero debe sohatar al beneﬁctano o autorlzado los siguientes requisitos y/o
documentos de caracter obligatorio para la entrega delos cheques:

PERSONAS NATURALES:
a. Entrega directa al beneficiario: E| beneficiario de un cheque tendra que presentar, para su entrega, su documento
de identidad, en original

b. Entrega por poder: El poder o autorizacion mediante el cual se autorice |a entrega del cheque a un tercero, indicando
informacion personal del tercero.

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 nimero del documento de identidad del autorizado. En caso de
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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 de! autorizado, en original.

Cheques Anulados O No Cobrados

Los cheques anulados, se anexardn 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.

Los cheques al cobro no deben permanecer mas de seis (6) meses en las partidas conciliatorias, en caso de gue esto ocurra,
se anulard el comprobante de egreso y quedaré 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 guedar
soportadas mediante comunicaciones, gufas 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 Gnicamente se realizaran por transferencia electrénica.

Para pagos con transferencia electrénica i .

Para los pagos realizados con Recursos de la Gr_atuidad Educativa, sera netesario seguir los procedimientos establecidos en
la Resolucién 12829 de junio 30 de 2017, es\,de'c‘ir que todo pago realizado con récursos transferidos del Sistema General de
Participaciones se hard por transferencia electrénica. desde la cuenta Matriculadé*en la entidad Bancaria como Cuenta
Maestra, previa presentacion del Certificado Bancario, en donde indique, titularidad de la cuenta, nimero, estado (activa o
inactiva). - P = = T

El pago solo se permite realizar a la cuenta del Beneﬁciaﬁo del Pago (proveedor), es necesario presentar ante la tesoreria,
con la factura de venta un Certificadb original expedido bor el Banco donde informe:: !

-Nombre e Identificacién del Titular: ; ' ‘ s

-Ndmero de la Cuenta y Tipo de Cuénta
-Estado de la Cuenta (activa e inactiva) , W e [
El pago electrénico debe ser elaborado por el tesorero y aprobado por el ordenador del gasto con sus respectivos controles

de seguridad bancarios.

CUENTA MAESTRA PAGADORA o i :

La cuenta denominada Cuenta Maestra PAGADORA estd reglamentada por fa Resolucién 0660 de marzo 9 de 2018, de
acuerdo con el Articulo 2 de esta resoluciéh, la Cu_erita"Mae‘stra’Pagadora, es una cuenta de ahorros que se apertura de
manera complementaria a la cuenta Maestra p'a‘rauvlé tx{a‘ns‘fé'feynci‘a de Gratuidad Educativa por el Sistema General de
Participaciones, la cual acepta exclusivamente tranSferé‘néias» encréditoy como Unica operacién débito los pagos efectuados
por el Bot6n PSE (Pagos electrénicos seguros en linea).

La Institucién Educativa realiza la apertura de la Cuenta Maestra Pagadora en Convenio con la entidad Bancaria en donde
tiene suscritas las demds cuentas administradas en el Fondo de Servicio Educativo, respetando las directrices estipuladas en
el articulo 4 de la Resolucién 0660 de marzo 9 de 2018, la cual debers estar exenta del Gravamen a los Movimientos
Financieros, segtin los términos del articulo 97 de Ia ley 715 de 2001.

La cuenta Maestra Pagadora, en ninguna circunstancia recibirs operaciones en crédito por consignaciones en efectivo,
cheque, sea en la entidad bancaria o en corresponsales.

La cuenta Maestra pagadora, Solo permitira Operaciones en Débito para los Fondos de Servicios Educativos en los siguientes
casos:

- Pago de Servicios Piblicos habilitados mediante el Botén PSE
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- Pago de Impuestos Nacionales — DIAN que se generen en la ejecucién de los recursos del Sistema General de
Participaciones.

- Pago de Impuestos Municipales que se generen en la ejecucién de los recursos del Sistema General de
Participaciones.

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

FLUJOGRAMAS:

FLUUOGRAME DEL PROCESD CONTABLE - PAGD A PROVEEDORES

Tesoreria Comabilidad Ordenador det Gasto
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SEGUIMIENTO ¥ CONTROL PERMANENTE DEL: FL{J}D DE Calh
El flujo de caja anual se elaborara con; base en las necesudades de las areas incluida la administrativa, reportadas

oportunamente en la planeacién flnanCIera por la metodologla de proyectos educatlvos Segun las nuevas necesidades de la
vigencia y no contempladas prevaamente se haran los respettlvos ajustes mensuales Estas modificaciones serdn reflejadas
en la ejecucién presupuestal y se comumcaran con la penodlccdad requerlda de este mforme al consejo directivo.

RESPONSABLES EN LA AUTORFZ.&C%QN DELOS PAZEQ& ’

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto rector o chrector quien ademas firmara la orden de pago
(presupuestal) y el Comprobante de Egreso (contable) Para la deblda garantia de proi eccién: de los recursos, ambos firmantes
contaran con una pdliza de manejo constltmda de conformldad con Ias normas del sector pubhco (actualmente es adquirida

por el Ente Territorial Certificado).

La persona gue ejerza las funczones de tesorena se abstendra de reahzar pagos que no cumplan con todos los requisitos
establecidos dentro de los parametros estableCIdos en el numeral 2 del presente: documento de igual forma cumplir con
todos los controles de seguridad ex:gldos para cumpllr con el control interno. '

OTROS ASPECTOS GENERALES

El tesorero o quien haga sus veces deberd réaliia'r, como minimo mensualmente, la revisidn del stock de los cheques
en blanco que reposan en la Rectoria bajo llave.

No se deben emitir cheques posfechados

No deben firmarse cheques en blanco.

El cheque debe ir girado a nombre del beneficiario de la orden de pago y el valor debe ser el que aparece en esta
como valor neto a pagar.

No se debe hacer transferencia electrénica a cuentas de terceros, Gnicamente se registrard la cuenta bancaria de la
persona con quien se suscribié el contrato.

Para el Proceso de Inscripcién de Proveedores, el tesorero o pagador, registrara la cuenta en el portal bancario y el
ordenador del gasto, debera aprobarla.

Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depésito a Término Fijo y dispositivos de seguridad (token) del
banco, estard n bajo custodia del Rector de la Institucién Educativa.
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ARCHIVO DE DOCUMENTOS

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

FUNCIONES DEL PERSONAL QUE PRESTA LOS SERVICIOS DE PAGADURIA
Obligaciones del personal que presta las funciones de pagadurfa de acuerdo con 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

o Registro de Compromisos con cargo al presupuesto de los Fondos

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

. Registro y Control del Libro presupuestal en el programa SICOF

. Constitucion de Reservas presupuestales al final de la. VJgencaa fiscal

. Preparacion de traslados presupuestales -

. Proyectar solicitud de adiciones presupuestales a la Secretaria de Educacnon

. Control del Recaudo Oportuno de los dineros que mgresan al Fondo de Servnuos Educativos y registro de estos
hechos econémicos en el programa SICOF : ’ k

. Manejo de Libros de tesoreria )

. Elaboracin Mensual de Coriciliaciones Bancarlas o e

. Pago Oportuno de las obllgauones contraldas por los estableumlentos educatwos y registro de estos hechos

econdémicos en el programa SICOF, hauendo los respectlvos descuentos de Ley (de acuerdo con la programacién de pagos y
a la causacion contable realizada por el profesional de la contaduria)

. Elaborary presentar al ordenador del gasto yal los orgamsmos de control que los reqmeran los estados de tesoreria,
en las fechas establecidas por los diferentes entes de control; ‘

. Evaluar y hacer seguimiento del flujo de ca;a y del presupuesto ‘ ey

. Evaluary presentar penoducamente mformes de anallsvs sobre gestion fmancue :'V:‘adélantada

. Apoyar al ordenador del gasto én a-coordinacién con las-entidades: bancanas para el manejo de los recursos
depositados en las cuentas bancarias de‘los FSE ‘ ’

. Asesorar al ordenador del gasto en el manejo del portafollo de lnversmnes y/o manejo rentable de los recursos
financieros de los fondos : :

. Preparar el informe mensual y anual de eJecucmn presupuestai dei mgresos y egresos para la entidad territorial

. Preparar todos los informes presupuestales

. Poner a disponibilidad del contador del establecimiento educativo oficial, la informacién de tesoreria para presentar
la informacién contable y financiera trimestral a |a Secretaria de Educacion.

. Propender porque el fondo de Servicio Educativo sea administrado conforme a la normatividad nacional vigente
conforme a lo reglamentado por la entidad territorial

. Entregar al ordenador del Gasto el suministro de informacién correspondiente a la que se genera en virtud de las
funciones de tesoreria, con el fin de que el establecimiento Educativo, realice la rendicién de cuentas a la Contraloria
Municipal.

. Concertar la presencialidad requerida
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RESPONSABILIDADES DEL ORDENADOR DEL GASTO
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 aprobacion 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 ejecucién por lo menos trimestralmente al consejo directivo.

3. Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos adicién presupuestal y los de traslados presupuestales, para
aprobacién del consejo directivo.

4. Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los recursos Fondo de Servicios
Educativos, acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal
y de tesoreria. Presentar mensualmente informe de ejecucion 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 informacién financiera, econémiﬁca social y ambiental, con los requisitos y en los plazos establecidos
por los organismos de control y la Contaduna General dela Nacuon y efectuar la rendicién de cuentas con la periodicidad
establecida en las normas. ) ’

7. Suscribir junto con el contador los estados contab!es yla mformac»on fmancnera requerlda y entregarla en los formatos y
fechas fijadas para tal fin. : o : :

8. Presentar, al final cada vigencia flscal a autoridades educatlvas dela respectlva ent|dad territorial certificada, el informe
de ejecucién presupuestal mcluyendo el excedente de recursos no comprometldos 51 los hublere sin perjuicio que la
entidad pueda solicitarlo en periodicidad diferente.

9. rector o director rural de aquellos estableumlentos educativos con sede en los mumupsos no certificados, debera
presentar al Alcalde respectivo, en fa penodncudad que determme un mforme sobre la ejecuc:on los recursos que hubiere
recibido por parte de esta entidad temtonal . ! G

TITULO 3. PROCEDIMIENTOS CONTROL INTERNO

ALCANCE ¥ CAMPO DE APLICACION : :

El presente Manual de Procesos y Procedlmtentos estd dlrlgldo a Ias dependenaas ‘administrativas y financieras de la
Institucion Educativa. , o P :

Este documento contiene los parametros bas«cos que debe observar la Administracién de la Institucion Educativa y sus
funcionarios, los cuales deben ser conocidos y aplicados en el desempeno de los diferentes roles como ordenacién del gasto,
tesoreria y contabilidad y otros funcionarios responsables o ejecutores de proceso.

La basado en la complementariedad y compatibilidad de los sistemas de modernizacién de la Gestién Publica, debe abordar
y desarrollar el que hacer organizacional que le permita trabajar coordinadamente, tener definidas y organizadas las
actividades para lograr mayor efectividad, incrementar la confianza de la comunidad y fortalecer su liderazgo.

Para lograr los anteriores propdsitos, el Manual se define como un elemento basico para una adecuada Administracion, con
un Enfoque Basado en Procesos, que define el estandar organizacional para la gestién y el control de las actividades
ejecutadas.

Por Ultimo, este manual define los mecanismos a través de los cuales se facilita la implementacién del Modelo de Operacién
por Procesos, de manera 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 “Gestién por Procesos”.

Calle 62 D No. 94 B 74 Robledo Fuente Clara, Distrito de Medellin (Antioquia), Nucleo 923

Correo electronico: ie.camilomora@medellin.gov.co Pagina web: wwwy. iecamilomora.edii.co
Linea de atencion Whatsapp: 3004194899




INSTITUCION EDUCATIVA CAMILO MORA CARRASQUILLA
DANE: 105001015148-01 - NIT. 811.017.317-6

Creemos en lo que creamos.

MARCO LEGAL

Articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia establece que la funcién administrativa estd al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién de funciones, y que la administracién publica tendrd un control
interno que se ejercerd en los términos que sefiale la ley.

Articulo 269 de la Constitucién Politica de Colombia establece que las entidades publicas, estén obligadas a disefiar y aplicar
segln la naturaleza de funciones, métodos y procedimientos de control interno de conformidad con lo que disponga la ley.

Articulo 42 de la Ley 87 de 1993 establece los elementos minimos que deben cumplir las entidades publicas para la
orientacion y aplicacién del Sistema de Control Interno, bajo la responsabilidad de sus directivos.

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

Ley 872 de 2003, por la cual se crea el sistema de gestion de-la cahdad enla Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras
entidades prestadoras de servicios, promueve la adopcion de un enfoque basado en los procesos, que consiste en identificar
y gestionar, de manera eficaz, numerosas actlvldades relac10nadas entre si.

Decreto Nacional No. 943 de 2014, por el cual se actuahza el Modelo Estandar.de Control Interno para el Estado Colombiano,
promueve la adopcién de un enfoque de operaaon basado en procesos y la corresponduente identificacion y documentacién
de los procedimientos. i .

ADOPCION DEL MANUAL . . :
La Institucion Educativa adoptara el presente Manual medlante el Acto Admmlstratwo Resolucuon Rectoral firmado por el
Ordenador del Gasto. .

SUPRESION, ADICION © MOD!F%CAC ON AE. MANUAL.
El ordenador del gasto podra hacer, supresuones modlﬁcacmnes y actuallzauones al Manual de Proceso y Procedimientos,
con acompafiamiento de su equipo de trabajo )

DEPENDENCIAS RESPONSABLES DE SU APL?CAQON
La responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener, revnsar y perfeccxonar las actualizaciones, del presente Manual,
estara a cargo del equipo financiero de la Institucién Educativa. Ordenador del gasto, contador(a) y tesorero (a).

OBLIGATORIEDAD.

El Manual de Proceso y Procedimientos de la Institucién Educativa, adoptado mediante el acto administrativo
correspondiente, sera de obligatorio cumplimiento en el desarrollo de las actividades relacionadas en el mismo, las cuales
van en direccién a la normatividad vigente.

GESTION POR PROCESCS.

La Gestion por Procesos del dia a dia es una concepcién gerencial basica con un enfoque basado en procesos, para abordary
dinamizar la cotidianidad de la Entidad Publica; implica el control de la rutina de trabajo, la relacién de las personas y los
procesos en el trabajo diario y que estos se desarrollen de forma sistémica y disciplinada.
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Este enfoque por procesos estd incorporado en la mayoria de los sistemas de gestién empresarial, en gran parte de los
estdndares internacionales y se ha probado como un elemento que facilita con una aplicacién disciplinada la gerencia del dia
a dia, dinamizando |a relacién entre el Talento Humano y las actividades de produccién y prestacién del servicio.

Gestion por Procesos, busca llevar a cabo las actividades necesarias para entregar los productos o servicios con la calidad
requerida por los diferentes estamentos, garantizando mantenimiento y mejoramiento de los procesos repetitivos de la
Entidad, de tal forma que todas las actividades de la Administracién deban desarrollarse en el marco de los procesos

definidos, esperando que la ejecucion y el logro de la estrategia.

El fin Gltimo de la Gestién por Procesos es mejorar el nivel de desempefio en torno al cumplimiento de la misidn, a través de
la unificacién de métodos, herramientas y maneras de pensar para alcanzar un mejor desempefio y de calidad en el servicio
La Gesti6n por Procesos es un método que permite alcanzar los resultados en términos de Eficiencia, Eficacia y Efectividad,
donde es necesario identificar las actividades ordenadas que agregan valor y que incluye como condiciones basicas la
definicién de fas responsabilidades y autoridad sobre los recursos propios del proceso y la gestién basada en el ciclo PHVA.

COMPONENTES DEL PROCESO, s
Los procesos tienen una serie de componentes que deben ser tenidos en ctienta para su correcta documentacién y gestién,

asi:
Soporte  Recursos Indicadores Controles
Legal
Entradaso . ” _ Resultados 6
insumos  ACTIVIDADES, papEssacTviDapes  -salidaSd
. - ‘ ' productgs
Proveedores | Objetivos Riesgos | Clientes

PROCEDIMIENTO, : , : : S
Es el conjunto de especificaciones, relaciones y ordenafniénto de las tareas requeridas, para cumplir con las actividades de
un proceso; establece los métodos para realizar las tareas y, la asighacién de responsabilidad y autoridad en la ejecucion de

las actividades”.

MAPA DE LOS PROCESOS FINANCIEROS
Es una herramienta que operacionaliza los procesos. Es una representacién grafica, de la forma como opera la Institucion

Educativa para satisfacer las necesidades y expectativas de las partes interesadas, muestra las relaciones entre los procesos.

CATALOGO DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS, GUIAS ¥ MANUALES
Es la herramienta que permite ver la Gestién por procesos como un sistema integrado, que precisa los diferentes niveles de

desdoblamiento de los procesos que se desarrolian en cumplimiento de la misién.
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SIMBOLOGIA DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Inicio ¢ Términe: Indica &l principio o el fin del flujo. Puede
Y denotar una accidn o un lugar, ademds, se usa para indicar
( 3 una unidad administrativa o persopa gue recibe o
— 5 N L, *

|proporziona informatién

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
|:! personas involucracas en el pracedimiento
EE T Documento: Representa cualquier documento que entre. s2
{ _E utilice, se genere o salga del procedimienta
[ '

P Decision o Alternativa: Indica un punts dentro del flgjo en
o "\) donde se debe tomar una decision entre dos o mas:
N opcionas

. Almacenar Datos: Indica 1a accién dei aimacenamiento de
{ { datos-en unia Tabla o Archivo de Datos.
X

Base de Datos: Indica Ja existancia de un conjunte de

o . ;
m Tablas con Datos almacefiados praviamante.

Conector de Pagina: Representa una conexidn o enlace
U con ofra hoja diferente en la que-continda of diagrama de
i fiujo.

Conector: representa una conexion o enlace de una patte
ﬁ del diagrama de flujo con otea parte dal misme.

PROCESOS CARACTERIZADOS ¥ PROCE%EM?ENTOS E}QCUMENTADDS

PROCEDINMIENTO! I MANUAL-GUIA-INSTRUCTIVO
: : ke “INormatividad Nacional
Decreto 1075 de 2015,
Disposiciones Generales del
Presupuesto del Municipio
.de Medellin. Disposiciones
generales del Presupuesto
de la Institucidn Educativa

TIPO DE PROCESO PROCESO

Estructurar la Planeacion ;
JFinanciera Anual- presupuestoy
Herramientas de Planeacion
Fin\ar:u:iera e

Manual de Tesoreria,

; g Aprobado por Consejo
o, Proceso de Gastos.: - |Directivo. Normatividad

GESTION ADMINISTRATIVA Y S Nacional Decreto 1075 de

FINANCIERA FINANCIERA . 0 T J— 2015

Manual de Tesoreria,
Aprobado por Consejo

. |Proceso deingresos Directivo. Normatividad
L Nacional Decreto 1075 de
2015

Normatividad Nacional
Decreto 1075 de 2015.
Circulares emitidas por la
Secretaria de Educacion
Municipal.

Proceso Generacién de Informes
para entes de Control

Reglamento de Contratacion
aprobado por el Consejo

P i e i i 20 SMMILV.
GESTION JURIDICA Y Realizar ade_cu.a.dla plane.aclon DIr‘eCtlYO !ﬁasta (o] /
CONTRATACION para la adquisicién de bienesy Procedimientos establecidos
CONTRATACION L N
Servicios en Colombia Compra
Eficiente, si supera 20
SMMLV

Mapa de Riesgo Financiero,
Mapa de Riesgos en la
Fomentar la cultura del control, |gestién Contractual.
CONTROL GESTION EN CONTROL INTERNO |realizar autoevaluaciones Autoevaluacién Anual de
internas Control Interno Contable.
Informe de Revisién
Contable trimestral.
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PROCESD GESTION DE CONTROL INTERNG CONTABLE

Es el proceso que bajo la responsabilidad del representante legal o maximo directivo de Ia entidad, 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 verificacién de las actividades propias del proceso contable, de modo que garanticen
razonablemente que la informacién financiera cumpla con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacién
fiel de que trata el Régimen de Contabilidad Publica.

Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y economia con que se han manejado y
utilizado los recursos financieros a través de los presupuestos respectivos.

Evaluacién: Es la medicién que se hace del control interno en el proceso contable de una entidad, con el propésito de
determinar la existencia de controles y su efectividad para la prevencién y neutralizacién del del riesgo asociado a la gestidn
contable, y de esta manera establecer el grado de confianza que se le puede otorgar.

En ejercicio de la autoevaluacién como fundamento del control interno, los contadores y los demas servidores publicos de
las diferentes dreas que identifican hechos econémi;os susceptibles-de ser reconocidos contablemente, son responsables,
en lo que corresponda, por la operatividad eficiente del proceso contabléwy.,_‘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 deij'cumplimiento de las metas previstas por ia:dependencia a la cual pertenecen, en
consonancia con los objetivos instituci\o‘hales.‘ o

El jefe de la Oficina de Control Interno es el encargado deyefectuéf la ek\'l'alu‘aci,,én del Contfi;l Interno Contable en Ia entidad,
con criterio de independencia y ohjetividad, de cbnformidad con lo establecido a través del Manual Técnico del Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado‘Colombiané‘ MECI 2014, addpi‘ado mediante el Decreto 943 de 2014, expedido
por el Departamento Administrativo de la Funcién. Pubhca y su posteraor ajuste parc armonlzarlo con las otras dimensiones
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MiPG)

La Institucién Educativa no tiene oﬂcma de Control !ntemo, por Io tanto es una actlwdad.(‘jue deberd ejercer el Municipio de
Medellin, desde sus dependencias. : g k

Riesgo de indole Contable: Representa Ia posubnhdad de ocurrenma de eventos tanto mtemos como externos, que tienen la
capacidad de afectar el proceso contable y que como consecuencia de ello Jmpvden la. generauon de informacidn financiera
con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacmn fiel establecndas en el Régimen de Contabilidad Publica.
El riesgo de indole contable se materializa cuando los hechos economlcos ‘generados en la entidad no se incluyen en el
proceso contable o cuando, siendo incluidos, no cumplen con los criterios de reconocimiento, medicion, revelacién y
presentacién dispuestos en el Régimen de Contabilidad Publica.

Gesti6n del Riesgo Contable: Teniendo en cuenta lo establecido en el Manual Técnico del Modelo Estandar 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 gestion 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 grupos de
interés. A partir de ellos, se analizan las causas, los agentes generadores y los efectos que se pueden presentar con su
ocurrencia.
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La administracion de riesgos es un método ldgico y sistemético para establecer el contexto e identificar, analizar, evaluar,
tratar, monitorear y comunicar los riesgos asociados con los procesos, de forma que permita, a las entidades, minimizar o
neutralizar perdidas y maximizar oportunidades.

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

Una visién 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 informacion los
identifique y revise permanentemente, y que emprenda las acciones necesarias para mitigar o neutralizar su impacto.

Riesgos Externos Riesgos Internos
* Cambios en la Regulacién Contable * Estructura del drea contable
* Cambios en la Regulacién Impositiva I '*‘Télé‘ﬁf’(li h\:Jr’nano‘Eéh suficiencia y Competencia
* Hechos de fuerza mayor e k * Disponibiiidad,d,evRecurso; Financieros
* Desarrollos tecnolégicos ; ' ; z Fa|taAd‘e\CapacitaCiér‘; del-area fiﬁénciera
: '*'Sc;ﬁware OBsoléfé o

Metodologia para la evaluacién del Control Initerno Contable: El Informe Anlial de Evaluacién del Control! Interno Contabile,
con corte a 31 de diciembre de cada perlodo contable, se. presentard medlante el dthgencuamnento y reporte del formulario
por medio del cual se hace la valoracnon cuantntatwa, cuahtativa y para efectos de gestaon, asf:

Valoracién Cuantitativa: se evaluo la EXIStEnCIa de cada cnteno del. marco-. normatlvo y ‘|la efectividad de los controles
aplicados a las politicas contables, Ias etapas ‘del proceso contable (reconocumlento medicién posterior y revelacion),
rendicion de cuentas e informacion a las partes mteresadas yla gestlon del nesgo contable

La valoracién cuantitativa se realizé a través de las Opcioneswde ‘cahﬁcacnon 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)
Valor Valor
sl '
PARCIALMENTE
NO

El informe sobre la Evaluacion del Control Interno Contable del periodo enero 1a diciembre 31, realizado desde la Institucién
Educativa, elaborado en el formato CHIP y presentado a la Secretaria de Educacion, actividad culminada el 15 de enero
siguiente.

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
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divide por el total de criterios y el portaje obtenido se multiplica por cinco (5) dando como resultado una calificacién 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 propdsito de describir cualitativamente, y en forma breve, el analisis
de las principales fortalezas y debilidades del Control Interno Contable que se determinaron en la valoracion 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 autoevaluacion, los funcionarios que tienen bajo su responsabilidad la ejecucién directa de las actividades
relacionadas con el proceso contable hardn las evaluaciones que correspondan con el propésito de mejorar la calidad de la
informacién financiera publica.

Retroalimentacién y Mejoramiento Continuo: La entidad debera mejorar continuamente la efectividad del Control Interno
Contable. Para ello, retroalimentara las acciones de control que ha implementado con el propdsito de fortalecer su
efectividad y capacidad de mitigar o neutralizar los riesgos-defhdole‘contable. La retroalimentacién se concretard en acciones
de mejoramiento para corregir las desviaciones.encontradas, que se generah:como consecuencia de la autoevaluacién del
control y de la evaluacién independiente realizada por el jefede fa. oﬂcma de control interno, o quien haga sus veces, y por
los demas 6rganos de control externos a, la entldad
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