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ACUERDO N° 05 DEL 16 DE ABRIL DE 2024
Por medio del cual se aprueban los manuales de procesos, procedimientos y riesgos del
area contable de la IE REPUBLICA DE HONDURAS

El consejo directivo de la institucién educativa en uso de sus atribuciones legales en especial
a las conferidas por la ley 115 de 1994 ley 715 de 2001, el decreto 1860 de 1994, decreto
1075 de 2015y,

CONSIDERANDO:

1. Que, de conformidad con las normas vigentes, es funcién del consejo directivo fijar las
pautas que orienten la planeacién y ejecucién del proyecto educativo institucional.

. 2. Quelaley general de educacién y sus decretos reglamentarios fijan criterios para la adopcion
‘ del proyecto educativo institucional por parte del consejo directivo.

3. Que en cumplimiento del establecido en el decreto 1075 de 2015, es fundamental para la
administracién del fondo de servicios educativos, establecer criterios y directrices que
posibiliten el cumplimiento de los principios de transparencia, economia, publicidad y
responsabilidad, en la ejecucién de los recursos de dicho fondo.

4, Que el manual de procedimientos es la mejor herramienta, para plasmar el proceso de
actividades especificas dentro de la L.E.

5. Qué el manual de riesgos se ha elaborado con el propésito de tener una guia de como aplicar
de manera eficiente y organizada la gesti6én de riesgos ya que a través de este la institucién
puede identificar los eventos que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
propuestas y tomar decisiones efectivas que impidan la materializacion de riesgos.

6. Que por lo anteriormente expuesto el consejo directivo,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar los manuales de procesos, procedimientos y riesgos del area
contable de la L.E

ARTICULO SEGUNDO. el presente acuerdo se estudid y fue aprobado por el consejo
directivo en sesién ordinaria llevada a cabo el dia 16 de abril de 2024 mediante acta N.03

~ ARTICULO TERCERQO. el presente acuerdo surtird efectos a partir de la fecha.
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ABRIL 16 DE 2024 ACUERDO N. 05

INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a las dependencias
administrativas y financieras de la INSTITUCION EDUCATIVA
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INTRODUCCION

Este documento contiene los parametros basicos que debe observar la Administracién de la
Institucion Educativa y sus funcionarios, los cuales deben serconocidos y aplicados en el
desemperio de los diferentes roles como ordenacion del gasto, tesoreria y contabilidad y otros
funcionarios responsables o ejecutoresdproceso.

La basado en la complementariedad y compatibilidad de los sistemas de modernizacion 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 propésitos, el Manual se define como un elemento basico pauna
adecuada Administracion, con un Enfoque Basado en Procesos, que define el estandar
organizacional para la gestion y el control de las actividades ejecutadas.

Por ultimo, este manual define los mecanismos a través de los cuales se facilita la
implementacion del Modelo de Operacién por Procesos, de manera que permita evidenciar
rapidamente el cumplimiento delos requisitos de las normas NTCGP 1000:2009 y MECI
1000:2014, en lo que se refiere a alcanzar una“Gestion por Procesos”.

MARCO LEGAL

Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia establece que la funcion administrativa
esta 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
descentralizaciéon de funciones, y que la administracién publica tendré un control interno que
se ejercera en los terminos que sefale la ley.

Articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia establece que las entidades publicas,
estan obligadas a disefar y aplicar segin la naturaleza de funciones, métodos vy
procedimientos de control interno de conformidad con lo que disponga la ley.

Articulo 4° de la Ley 87 de 1993 establece los elementos minimos que deben cumplir las
entidades publicas para la orientacion y aplicaciéon 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 aplicacion de manuales de procedimiento.
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Ley 872 de 2003, por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la 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
actividades relacionadas entre si.

Decreto Nacional No. 943 de 2014, por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno para el Estado Colombiano, promueve la adopcion de un enfoque de operacién
basado en procesos y la correspondiente identificacion y documentacion de los
procedimientos.

ADOPCION DEL MANUAL

La Institucion Educativa adoptara el presente Manual, mediante el Acto Administrativo
Resolucion Rectoral firmado por el Ordenador del Gasto.

SUPRESION, ADICION O MODIFICACION AL MANUAL.

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

DEPENDENCIAS RESPONSABLES DE SU APLICACION

La responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener, revisar y perfeccionar las
actualizaciones, del presente Manual, estara a cargo del equipo financiero de la Institucion
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 direccion a la normatividad vigente.

GESTION POR PROCESOS.

La Gestion por Procesos del dia a dia es una concepcién gerencial basica con un enfoque
basado en procesos, para abordar y dinamizar la cotidianidad de la Entidad Publica; implica
el control de la rutina de trabajo, la relacién de las personas y los procesos en el trabajo diario



INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Creada por Resolucion Departamental 16184 del 27 De
Noviembre de 2002 y Resolucién Municipal 033 del 21 de Abril de
2003.0frece educaciéon formal en los niveles de Preescolar, Basica Primaria y

Secundaria en los grados 1 a 9 y Media Académica en los grados 10y 11y
Programa de Procesos Basicos y Aceleracion del Aprendizaje

DANE 105001003131, NIT 811.021.822-1

y que estos se desarrollen de forma sistémica y disciplinada.

Este enfoque por procesos estd incorporado en la mayoria de los sistemas de gestion
empresarial, 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 dia, dinamizando
la relacién entre el Talento Humano y las actividades de produccion y prestacion 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 Administracion deban desarrollarse en el marco de los procesos
definidos, esperando que la ejecucion y el logro de la estrategia.

El fin ultimo de la Gestion por Procesos es mejorar el nivel de desempefio en torno al
cumplimiento de la mision, a través de la unificacion de métodos, herramientas y maneras de
pensar para alcanzar un mejor desempefio y de calidad en el servicio

La Gestién 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 definicion de las
responsabilidades y autoridad sobre los 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 Indicadores Controles
Legal | - s
>
Entradas o Resultados 6
insumos ACTIVIDADES 2 #TIVIDADESSACTIVIDADES salidgS o
productgs
PR S Objetivos Riesgos | Clientes

PROCEDIMIENTO.

Es el conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de las tareas requeridas, para
cumplir con las actividades de un proceso; establece los métodos para realizar las tareas y, la
asignacion de responsabilidad y autoridad en la ejecucion de las actividades”.

I I RECLIRSOS 4 SALIDAS

T~ ] ] 1 'S
| |
y

B

CLIENTE

: PROVEEDOR ‘
i ‘ CONTROLES |
|

MAPA DE LOS PROCESOS FINANCIEROS

Es una herramienta que operacionaliza los procesos. Es una representacion gréfica, 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 Y MANUALES
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Es la herramienta que permite ver la Gestion por procesos como un sistema integrado, que
precisa los diferentes niveles de desdoblamiento de los procesos que se desarrollan en

cumplimiento de la mision.

: Indica el principio o 2
denotar una accion o un lugar ademas. se usa para indicar
una unidad administrativa © persona que recibe o
proporciana informacion

Actividad: Describe las funciones que dzsempeiian las
persanas involucradas en el procedimiznta

Documento: Representa cualguier documenta que entre. se |
utilice. se genare o salga del procedimiento

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en
donde sz dzhe tomar una decision entre dos o [Es
opcionas

Almacenar Datos: Indica |a accion del almacenamiento de
datas en una Tabla o Archivo de Datos.

Base de Datos: Indica la existencia de un conjunto de
Tablas con Datos almacenados previaments.

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

Conector: representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo-con otra parte del mismo

O G@QQGDD

PROCESOS CARACTERIZADOS Y PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADO

TIPO DE PROCESO

PROCESO

PROCEDIMIENTO

MANUAL-GUIA-INSTRUCTIVO

FINANCIERA

GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Estructurar la Planeacidn
Financiera Anual- presupuesto y
Herramientas de Planeacién
Financiera

Normatividad Nacional
Decreto 1075 de 2015.
Disposiciones Generales del
Presupuesto del Municipio
de Medellin. Disposiciones
generales del Presupuesto
de la Institucién Educativa

Proceso de Gastos

Manual de Tesoreria,
Aprobado por Consejo
Directivo. Normatividad
Nacional Decreto 1075 de
2015

Proceso de Ingresos

Manual de Tesoreria,
Aprobado por Consejo
Directivo. Normatividad
Nacional Decreto 1075 de
2015

Proceso Generacion de Informes
para entes de Control

Normatividad Nacional
Decreto 1075 de 2015.
Circulares emitidas porla
Secretaria de Educacidn
Municipal.

CONMTDATACIAN

GESTION JURIDICA Y

Realizar adecuada planeacion

mara la admiticicriAn Ao hianac v«

Reglamento de Contratacién
aprobado por el Consejo
Directivo hasta 20 SMMLV.

Draradimiantac actahlarcidAc
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ANEXO 1
PROCESO GESTION FINANCIERA
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ANEXO 2
PROCESO GESTION FINANCIERA

FLUJOGRAMA PROCESO PAGO PROVEEDORES
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ANEXO 3
PROCESO GESTION FINANCIERA

= DESCRIPCION DE LOS RIESGOS

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio ]
y identificar los ewentos negatios que
Saabisaion Eiiagsrtl dificultan o impiden el Iogro de Ios‘ ob}gti\ns
G del Proceso, definir los riesgos e identificar Formato de
1 proceso it Todas las éreas 3 L i
las causas que lo originan y los efectos identificacion
negativos que ocasionarian la
materializacion del Riesgo.
v Calificar €l riesgo identificado con base a la
|probabilidad de ocurrencia y el impacto,
2 Analzar los riesgos teniendo en cuenta las causas enunciadas|  Todas las dreas Mapa de Riesgos
y la tabla de Calificacion de Probabilidad y
el impacto de Riesgo definidas.
Establecer el nivel de Riesgo de acuerdo a
¥ la califcacién otorgada al Riesgo
identificado (Zona Extrema, Alta, Moderada
3 Evaluar los riesgos y Baja} usar Matriz de Ewaluacion de Todas las dreas Mapa de Riesgos
Riesgos.
v
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CREACION DE ESCENARIO DE RIESGO ‘
CONSECUENCIA O EFECTO

PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO

RIESGO

TIPO DE RIESGO

CAUSA O DETONANTE

NEGATIVO

Administrar los recurses Financieros

Administrar los recursos

Incumplimiento de
requisitos legeles parala

Soportesinsuficientes o no disponibles
pararealizar |aapertura o cancelacion de

Demandas, Sanciones,
Insatisfaccién delas partes

del tesorero enregstrarel Acuerdoal

presupuesto

enlaInstitucion Educativa financieros aperturay cancelacion de QPERATIVO la cuenta bancaria. (Ordenador del Gasto- ;r:;?:i: ::Ir;ﬁs:ajzo de
Cuentas Bancarias. Tesorera) Ingresos, Hallazgps en auditorias
Reduccidn de recursos monetarios
por descuentos.
Administrar los recursos Financieros |Optimizar el usodelosrecursos | Descuentos bancarios ne FINANCIEROD Falta de marcacion de exencion per parte |Pérdidas econdmicas,
enlalnstitucion Educativa financieros autorizados de las entidades bancarias. Hallazgos de érganos de control.
Reduccidn en |as gjecuciones
Presupuestales.
Reduccién de rendimientos
Administrar los recursos Financieros |Administrar losrecursos Cuentas bancarias FINANCIERD Faltade control y seguimiento en saldosy [financieros
enlalnstitucién Educativa financieros inactivas movimientos en cuentas bancarias, Hallazgos de érganos de control,
Demoras en entrega de informes
Demoras en pagos a proveedores,
Admiristrarlos recursos Financieros Alendpjrias obligaciq\es” Pago deob\‘\gaciones con Iiﬁ‘cut_adasenidmtiﬁcarlas traslados bar!cariosw'mecesa'ios,
nlalnstitucion Educativa contraidas por la Institucion recursos equivocados FINANCIERO obligaciones causadas con la fuente hall azgos en érgancs de control,
Educativa (fuente del recurso) presupuestal diferencias eninformes
presentados
tenderlasobligaciones Faltade compet?ncfa del talento Eaag:syutlgos
| Administrar los recursos Financieros 3 |2 Institucién Pago inoportuno de ANANCIERO humano (tescreria) y Faltade el
enlalnstitucién Educativa contras-daspor Ll obligaciones seguimientoalas ejecuciones . -
Educativa e lales -\nsatzsfacclondelaspartes
interesadas
. Informe de recaudo inconsistente.
Incumplimientoenla :
devolucion de 2ot Hfa“a@.sysancm?s‘ .
| Administrar los recursos Financieros [Administrar los recursos rendimientos financieros = ladeseg.!mlentc. Hiady Exfeccnclie eotce I8 nformacion®n
en la Institucion Educativa financieros e e FINANCIERO documentacion, falta de personal los e_staladns contablesylos
o RS R (ordenader del gasto o tesorero) rno\nmleru_tas en extractos ‘
S Informacion errénea del reg stro de
Municipio. .
ingresos,
Informe de recaudo inconsistente.
; ; Suministro deinformacion de recaudo HgLIamo_sysancsones.
Administrar los recursos Financieros |Optimizar el uso delos recursos Incpns'gemlasenEI inconsistente, incompleto por parte del Qfermlaso Hemidies o
enlalnstitucion Educativa financieros ::g::.c:sda recaudo deos FINHICIERD audliar administrativo de la Institucion. \Cr::an;:xsmemoses?ados
Falta e Competincia cel persarl Informacidn errdnea del reg stro de
ingresos.
Informe de Ingresosinconsistente.
Faltante de recursosenel
Administrar los recursos Financieros |Optimizar el usode losrecursos | Partidas conciliatorias sin Em:r&.sepel Satway dllate presipussio N dlspongrdd
enla Institucion Educativa Frioriclercs registrar FINANCIERO conecimientodel personal detesoreria, |recurso cuando serequiera.
demoras enla entrega de los soportes Hellazgo delos entes de control,
Estados Financieros que no reflgjan
|arealidad econdmica
Falta de seguimiento a losingresos
Administrar los recursos Financieros |Administrar los recursos Cuentas por Cobrar de FINANCIEROD mensuales, falta de controles para Pérdida de recursos.
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Diferencias en los informes de
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enalnshiugion Eckealiva Educativa un proceso contractual desde |la planeacion financiera Bries e conkrdl, Demnirel
incumplimiento en los pagos a
proveedores
No aprobacién oportuna del recurso
p > Demoras en |os procesos de
X desd‘e 12 Seclariace Educacn“.n he contratacion. Desatender
Administrar los recursos Financieros |Administrar |os recursos Demlc!raenregs:rode r&tururpporl LTISe B1E e necesidades prioritariasenla
enlalnstitucion Educativa financieros AdcionceRectrael RLEIE (e yopaasmba Institucidn Educativa, vulnerando
Balance modificaciones al presupueste. Demora

la correcta prestacion del Servicio
Educativo
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REA O D ARIO D & L)
PROCESO OBJETIVO DEL PROCESO RIESGO TIPO DE RIESGO CAUSA O DETONANTE CONSEC:::??NOOEFECTO
T = X Dificultarlacapacidaddela
o . o Fallasodemorasconel Fallasenlcssistemas deinformacién, [~ ° 5
m"r::ﬁc'?f;gﬂgﬁ:mmm :qun_usirarlosrecursos soporte técnicoen el TECNOLOGCO  |errores humanos, falta de contratacion ;:snltuudn zara :fump"r s
TEXIGINes Software Financiero del Software Aialestmpnaiad
administrativas.
R - LT : : Demoras en |os proceses
Nece entoalaejecucio
Administrar los recursos Financieros |Administrar|os recursos lane:éi:g:irl\: FINANCIERD N;:a“w:fgﬁ]r:an:nu; dje il contractuales, Posible no
enlz Institucion Educativa financieros okl ; PrEsUpUesaly autorizacién del Recurso desda el
Institucion Educativa |Adquisiciones o
Consejo Directivo.
X Reduccidn de recursos monetarios,
Noseguirios controles de seguridadenla ; i
53 ; e ; it 3 Férdidas econdmicas.
Administrar los recursos Financieros |Administrar|es recursos Extracceion de recursos FINANGIERD administracion del recurso, No Hallarges de érgancs dé control
enlalnstitucion Educativa financieros sin autorizacion asignacion deroles o perfiles para cada Z 1
o AT iy Sanciones y demandas. Frocesos
{ y o) disciplinarics, penalesy fiscales
Dificultar lacapacidad dela
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administrativas, Hall azgos delos
entes de control
G LS R Reduccidn de recursos monetarics.
Administrar los recursos Financieros :ﬁﬁg?g wl:g?ﬁ:iﬁ; & TransferenciaBancariaa A =0 e Erzréf::::lglancalnos a;;g;dar o Rerdidas econdmicas.
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o Incumplimiento con proveedores,
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Administrar los recursos Financieros s Expedir COPpara legalizar = demandas y litigios, hallazgosde
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enla Instituicion Educativa E:ntm_ las por |2 Institucion bechos cupridios F 5O Falta de planeacién presupuestal Iosentesdecontial, posibles
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procesosdisciplinariosy fiscales
No validar [as fechas de entrega de
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decontrol personal de tesarerfao Contabilidad o
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No solicitar |amarcacion del biende
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CRITERIOS PARA CALIFICAR EL RIESGO

I e

Casi seguro Se esperaque el evento ocurraen Mas de 1 vez al afno.
lamayoriadelascircunstancias

4 Probable Es viable que el evento ocurraenla Almenos1vezenel
mayoria de las circunstancias altimo ano.

3 Posible El evento podra ocurriren alguan Almenos 1vezenlos
momento dltimos 2arnos.

2 Improbable El evento puede ocurriren algun Almenos 1 vezenlos
momento ultimos 5anos.

q Rara vez El evento puede ocurrir solo en Nosehapresentado

circunstancias excepcionales (poco en los ultimos 5 anos.

comunes o anormales)
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ANEXO 4

INDICADORES PROCESOS

PROCESO

Administraries recursos.
- firdncieros

Aterderlas obligacicnss
coritraidas por 1 Instilucidn

FINANGIERD T

Optinyzar el uso defos
\Tecursos financieros

"Canlidad da’

ESCALADE EFICACIA

Indicadoros.

Eficacla

o 100.00%
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ANEXO 5
PROCESO GESTION FINANCIERA

INDICADORES FINANCIEROS O DE GESTION
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Los indicadores financieros y de gestion, se realizan con el fin de identificar la efectividad e
eficiencia en la ejecucion de los recursos

<+ Indicador de ejecucién presupuestal de Ingresos
1. Total ejecucion de ingresos: Total recaudado / presupuesto definitivo

2. % de Ejecucion por fuente de recursos: Total ejecutado por cada fuente / Presupuesto
definitivo

de cada fuente

4+ Indicador de ejecucién presupuestal de gastos
1. Total ejecucion de gastos: Total Comprometido / presupuesto definitivo

2. % de Ejecucion por fuente de recursos: Total ejecutado por cada fuente / Presupuesto
definitivo

de cada fuente.

3. % de ejecucidn de gastos de funcionamiento e inversién: valor ejecutado en funcionamiento
/

valor ejecutado total y valor ejecutado en inversion / valor ejecutado total
Variacion de cada cuenta contable frente al mismo periodo de la vigencia anterior

Se debera analizar las variaciones de las cuentas contables respecto a la vigencia anterior,
con el fin de identificar cambios en cuentas que representen alerta o indiquen que se debe
tomar medidas para evitar saldos en cuentas que no debamos tener, tales como, saldos
bancarios, bienes muebles en proceso de marcacién, cuentas por cobrar, cuentas por pagar,
variacion cuentas de ingreso, variacion cuentas de gastos.
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'DOCUMENTOS DEL PROCESO DOCUMENTO

' Reglamento de contratacion

Formato institucional

' Acuerdo de presupuesto

__Plantilla estruc;tura presupueéto -

. Formato institucional

Formato de secretaria de educacnon

" Plan anual de adquisiciones
Plan operativo anual de inversiones

 Formatodel SECOP

Formato ms’utumonal

Plan anual de caja
Disponibilidad

Formato |nst|tu0|onal )

Formato del sistema S|COF”

Compromiso

_Formatodel sistema SICOF

 Comprobante de Egreso

Formato del sistema SICOF

_Comprobante de ingreso

. Formato del sistema SICOF

Invitacion publica
| Acta de cierre
| Evaluacion

Resolucion de adjudlcacbn

F
Formato instltumonalw -

,.Formato mstltuc:onal
__Formato "ﬂ?t"tUC'O”a'

Formato institucional

o institucional

Contrato S
' Recibido a satisfaccion

Formato |nst|tuc:|onaln o
Formato institucional

| Marcacion de bienes

-"”;Cgr;mlla0|ones bancarias
Cuadre de caja

_Informe de Ejecucion presupuestal

| Formato de bienes muebles -
| Formato de secretaria de educacion

Formato de secretaria de educacion

| Formato de secretaria de educacion

) | Formato del sistema SICOF

Estado situacion financiera

Formato del sistena SICOF

Estado de resultados

Estado cambio del patrimomo

_ Estado de flujo de efectivos

| Formato del sistema SICOF
| Formato del sistema SICOF

Notas a los estados financieros
' Formato de secretaria de educacion

Formato de contaduria general de la nacion

Libro diario | Formato del sistema ¢ COF
_Libro mayor ' Formato del sistema SICOF
_Kardex Formato institucional

_”Plant|lla de entrega de 1nsumos

| Formato institucional
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ANEXO 6
FLUJOGRAMAS PROCESO DE
CONTRATACION
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ETAPA DE PLANEACION ETAPA PRECONTRACTUAL
RECTOR RECTOR TESORERO

]

Elaboracion da
disponibilidad

- Identificacion de la
necesidad

Evaluacidn de las propuestas
rechidas dentro del plazo y
pubfcacion de informe

Conformacion de

estudio previo |
Solicitar al tesoraro

Emitir resolpcion de LOMPromiss presupuestal |

adiudicacion o de desierta

- Estu_dio previo
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ETAPA CONTRACTUAL

RECTOR TESORERO CONTADOR

Elaboracion contrato

Suseriprion del contratn

S : Solicitud de causacion .
iSolicitud de factura Factura y documentos

dei proceso

Informar al tesorero gue
estsd causada

&

_ Eiébomr Orden de pagoy

" Aprobacion

comprobantes de egreso

l | Gepevar pago en
plataforma del banco

!
|

o

r
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~ ANEXO 7
MATRIZ DE RIESGO CONTRATUAL



INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Creada por Resolucion Departamental 16184 del 27 De
Noviembre de 2002 y Resolucion Municipal 033 del 21 de Abril de
2003.0frece educacion formal en los niveles de Preescolar, Basica

Primaria y Secundaria en los grados 1 a 9 y Media Académica en los

grados 10 y 11 y Programa de Procesos Basicos y Aceleracion del Aprendizaje
DANE 105001003131, NIT 811.021.822-1

PROB: Probabilidad ignacién.

: . |Publicacion en
Que no se reciban - S i
correos indicados| Retrasos en el inicio | E pagl.n
; Gi o - | oficiales.
1 Externa | Operacional |cotizaciones para un del proceso i
correcto estudio de contractual
mercado
e - |Atentos al
Retrasos en el inicio ¥ : i |
i - (funcionamient |
Dificultades en el P o de los
. . contractual. b
2 P Interna | Operacional |sistema para g sistemas. De lo
< Impedimento para Y :
L elaboracion de CDP B _ | contrario
elaboraciondeacta | | [—— de
A de Invitacion Publica. | P
N A Ticket
- Publicacion a
A i 1 H
: Que mno se reciban Declaracién Desierta ) uempo.de los |
" propuestas una vez | respectivos
3 I Interna | Operacional . . del Proceso | |
: publicada la respectiva documentos en
0 e . Contractual : " |
Invitacion Publica. ' paginas ‘
N | oficiales. ‘
No cumplimiento del
i 1 s ‘
- contrahstapara_e Revision de los |
Incumplimiento, desarrollo del Objeto . .
X requisitos
Falsificaciéon, o no|Contractual. Retrasos s
. . S habilitantes a
4 Externa | Operacional | presentacion de en el inicio del detalle
documentos solicitados proceso o
. R . oportunamente
al contratista. declaracion desierta
del proceso
contractual
Inadecuada s | Verificacién y
. Incumplimiento con ‘ e |
Evaluacion de validacién por |
. 3 el cronograma del ‘ |
5 Interna |Operacional|potenciales piBEEsD | parte del area |
contratistas por parte |correspondien |
S PerR contractual. ! P |
E del contratante. te. ;
L |
|
E Retrasos en los _—_— | Respuesta i
X . Incumplimiento con| ;
C tiempos estipulados - |oportuna a las|
: - el cronograma del i . |
6 C Interna |Operacional{para la adjudicacion Sagass /|observaciones |
I del proceso P . | presentadas
. contractual. i |
0 contractual. por las partes.
N
Inconvenientes al|{Incumplimiento con Realizar de.
i momento de la| el cronograma del manera
7 Interna |Operacional .
elaboracion v proceso oportuna el
aprobacion del RPC contractual, RPC.
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Incumplimiento con| Estructurar, ‘
T i Ia el cronograma del |revisar y
8 Interna |Operacional|estructuracion del PIOCESO aprobar el
cotitiats contractual. contrato ;
Retrasos con €l oportunamente |
L | inicio. |
Incumplimiento con Enviar :
Retrasos para el envio| el cronograma del oportu_namente
. del contrato para la proceso por_te_nor 2 Ia
9 Interna |Operacional ) revision v
respectiva firma por contractual. aprobacion del
C parte del contratista. Retrasos con el contrato, al
i 0 inicio. contratista.
i [ T Una vez
R Incumplimiento con enw‘t:dzl, ]
contactar a
A No recibir el contrato el cronograma.del proveedor
10 C Externa |Operacional/al correo estipulado Praceso para la
T para tal fin contractual. verificacién de
‘ U Retrasos con el recibide de la
1 | A inicio. respectiva
_—_i L documentacién
_ 2 Incumplimiento con
L el cronograma del Contacto con el
\ Retrasos en el envio proceso Contratista
del documento contractual. para que el
11 Externa |Operacional Contrato por partedel| Retrasos con el documento se
contratista al| inicio. Retraso en la envie en los
contratante. publicacion del T'ESPECﬁVOS
documento en tempos. i
paginas oficiales. |
|
Impedimentos ;
aienos. a Seguimiento y‘
contratista, control por
| Incumplimiento de las Incremento parte del
12 Externa |Operacional obligaciones excesivos c_le costos, supervisor, |
contractuales por| declaracionesde comunicacién
parte del contratista. quiebra del clara y efectiva
| B contratista, escacez con: el
| de productos. conbratota.
‘ — ]{: Terminacion con
i c Incumplimiento por HEtenEiunid ey el
' U : por parte del control  por
| parte del contratista coniratista. Hasia parte del
| c ) en las unidades y/o o supervisor,
! 13 1 Externa Operacional calidad reqiieridas dar cumpl.lrmento AN
| 6 pactadas en el del objeto clara y efectiva
| N - - contractualy'los con el
insumos requeridos. contratista.
T | Inconveniente en ‘
| sistemas o retrasos § . ‘
. Retrasos en los pagos presentados porel | Segumnentu y‘
i b laterina [Operacions) al contratista banco al momento | jcontral -
| [ : estado del giro. i
{ [ de girarla ‘
| | transferencia. o |
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. Atentos al|
- |cumplimiento |
~ del objeto
| contractual
Retrasos en la
1 Retrasos en el en sus
B paen del cronograma para la '\ tiempos
15 Interna |Operacional|documento por P RS 2 P .
firma del acta de correspondien
retrasos generados al S ; ]
s . 3 liquidacion o tes para
recibir a satisfaccion. r =
" recibir a
_ | satisfaccion
| de manera
|
‘ | agil y efectiva
Elaboracion
Retrasos en la Retrasos en el !
5 | oportuna de
; estructuracion del | cronograma para la |
16 Interna |Operacional o . la |
acta de liquidacion firma del acta de 7 o
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respectiva. liquidacion ;
n respectiva.
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I el cronograma del e porterior a
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il i contractual. verificacion
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ANEXO 8

PROCESO GESTION DE CONTROL INTERNO
CONTABLE

FIN
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—

CONTROL INTERNO CONTABLE

1. Definicién del Control Interno Contable

Es el proceso que bajo la responsabilidad del representante legal o maximo directivo de la 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 verificacion de las actividades propias del proceso
contable, de modo que garanticen razonablemente que la informacién financiera cumpla con las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacion 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.

1cién del Control Interno Contable.
Esla

medicidn 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 prevencidn y neutralizacidn 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 areas que identifican hechos econémicos susceptibles de ser reconocidos
contablemente, son responsables, en lo que corresponda, por la operatividad eficiente del proceso contable y
las actividades y tareas a su cargo; por la supervision 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 evaluaciéon 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 Funcion Publica y su posterior ajuste
para armonizarlo con las otras dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG).

La Institucion Educativa no tiene oficina de Control Interno, por lo tanto es una actividad que deberd ejercer el
Municipio de Medellin, desde sus dependencias.

3. 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
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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, medicidn, revelacidn y presentacién dispuestos en el Régimen de Contabilidad Puablica.

4. Etapas del proceso Contable

En todo sistema se identifican tres elementos basicos: las entradas, el proceso y las salidas, siendo inherente a
todo proceso, bajo un enfoque sistémico, su ejecucién a partir de la planeacién y la permanente verificacion y
retroalimentacion conducentes a la mejora continua. Las entradas proveen al sistema los insumos para que
sean procesados, de forma que se obtenga uno o varios productos; el proceso es la accién de transformacion de
los insumos; y las salidas son los productos, es decir, los resultados obtenidos mediante ese proceso de
transformacion.

Para obtener los estados financieros, las entidades deben procesar los datos provenientes de los hechos
econdmicos que, de acuerdo con el marco normativo aplicable a la entidad, deban ser reconocidos. El proceso
de transformacion de los datos se lleva a cabo en resumen mediante el reconocimiento, la medicion posterior y
la revelacion de los hechos econdmicos.

e~
= = = Chsificacion
Reconocimiento . nygvion miia

= Regstro
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5. Gestion del Riesgo Contable

Teniendo en cuenta lo establecido en el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno, actualizado en
2014, y su armonizacidn con el MIPG, las entidades deberdn realizar un estudio cuyos resultados se concreten
en la valoracion 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
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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.

La administraciéon de riesgos es un método ldgico 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.

La administracién 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.

Una visidn 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 Regulacion Contable * Estructura del area contable
* Talento humano con suficiencia y
* Cambios en la Regulacion Impositiva Competencia
* Hechos de fuerza mayor * Disponibilidad de Recursos Financieros
* Desarrollos tecnoldgicos * Falta de Capacitacion del area financiera

6. Elementos y actividades de control interno para gestionar el riesgo contable

area contable y

pestion por

Individualizacion de
bienes, derechosy 5
obligaciones
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7. Metodologia para la evaluacion del Control Interno Contable

El Informe Anual de Evaluacién del Control Interno Contable, con corte a 31 de diciembre de cada periodo
contable, se presentard mediante el diligenciamiento y reporte del formulario por medio del cual se hace |a
valoracién cuantitativa, cualitativa y para efectos de gestion, asi:

7.1. Valoracion Cuantitativa

se evaluo la existencia de cada criterio del marco normativo y la efectividad de los controles aplicados a las
politicas contables, las etapas del proceso contable (reconocimiento, medicion posterior y revelacion), rendicion
de cuentas e informacion a las partes interesadas y la gestion del riesgo contable

La valoracion cuantitativa se realizo a través de las opciones de calificacion dadas para cada uno de los 32
criterios, a través de 109 preguntas que conforman el fo
CGN2016_EVALUACION_CONTROL_INTERNO_CONTABLE y que se ajusta a la tabla de respuestas y la valoracion
asignada por la Contaduria General de la Nacidn, de la siguiente manera:

RESPUESTA EXISTENCIA (Ex] EFECTIVIDAD (Ef)
e Valor Valor 4
SBBRTE Lo de ke Rl ke D B e s
PARCIALMENTE 0,18 _ 042
NG el U 0.06 Zni el

Cada criterio de control tiene un valor total de 1, donde el 30% de este valor corresponde a la pregunta que
busca verificar la existencia del control (Ex), y el 70% restante se distribuye entre las preguntas que buscan
evaluar la efectividad del control (Ef). Cada item del cuestionario (109) es de obligatorio diligenciamiento; asi
como el registro en la columna OBSERVACIONES de las razones que justifican la calificacion asignada (SI,
PARCIALMENTE, NO) y si es del caso, referenciar los documentos que la soportan.

El informe sobre la Evaluacion del Control Interno Contable del periodo enero 1 a diciembre 31, realizado desde
la Institucion Educativa, elaborado en el formato CHIP y presentado a la Secretaria de Educacién, 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
evaluo su existencia y efectividad, se realiza la sumatoria del resultado para cada criterio (32) con calificacién de
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1, la sumatoria se 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.

Valoracidn cuantitativa para la Institucién Educativa con calificacion Total 5
Demuestra que el control interno es:  EFECTIVO

7.2. Valoracion Cualitativa

Esta parte del formulario tiene el propédsito de describir cualitativamente, y en forma breve, el andlisis 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 autoevaluacidn, los funcionarios que tienen bajo su responsabilidad la ejecucion directa de las
actividades relacionadas con el proceso contable, hardn las evaluaciones que correspondan con el propésito de
mejorar la calidad de la informacidn financiera publica.

La Institucidn Educativa no tiene oficina de Control Interno, por lo tanto es una actividad que deberd ejercer el Municipio de Medellin,
direccionado desde sus dependencia, con el fin de realizarse con el critero de independencia y objetividad, regulado por el Manual
Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014.

8. Retroalimentacion 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 propésito de fortalecer su efectividad y
capacidad de mitigar o neutralizar los riesgos de indole contable. La retroalimentacién se concretard en
acciones de mejoramiento para corregir las desviaciones encontradas, que se generan como consecuencia de la
autoevaluacion del control y de la evaluacion independiente realizada por el jefe de la oficina de control
interno, o quien haga sus veces, y por los demas drganos de control externos a la entidad.

La Institucién Educativa no tiene oficina de Control Interno, por lo tanto es una actividad que deberd ejercer el Municipio de Medellin,
direccionado desde sus dependencia, con el fin de realizarse con el critero de independencia y objetividad, regulado por el Manual
Técnico del Modelo Estdndar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014.



