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ACUERDO N° 05 DEL CONSE

JO DIRECTIVO

ACTA N°02
Del 18 de marzo del afio 2024

Por el cual se aprueba el manual de procesos y procedimientos del area contable y presupuestal
Ef Consejo Directivo de la |.E. FINCA LA MESA, en uso de sus atribuciones legales conferidas por la Ley 115
de 1994, fa Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo y,
CONSIDERANDO

1. Que, de conformidad con las normas vigentes, al Consejo Directivo de los establecimientos educativos
le corresponde fijar pautas que oriente el desarrollo de Proyecto Educativo Institucional.

2. Que la Ley General de Educacion y sus Decretos reglamentarios fija criterios para la adopcién del
Proyecto Educativo Institucional por parte del Consejo Directivo.

3. Que en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 4791 de 2008 incorporado al Decreto 1075 de
2015, es fundamental para la administracion del Fondo de Servicios Educativos, establecer criterios y
directrices que posibiliten el cumplimiento de los principios de transparencia, economica, publicidad y
responsabilidad, en la ejecucion de los recursos de dicho fondo.

ACUERDA

ARTICULO 1. Adoptar el manual de procesos y procedimiento del area contable y presupuestal, el cual se recoge
en el documento anexo del presente acuerdo (ver manual anexo) y su respectiva matriz de riesgos.

ARTICULO 2. El presente acuerdo surte efectos a partir de la fecha de su aprobacion por el Consejo Direcfivo.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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; -

; J Q \? @/é'u rg % @é/ﬁd @' e
Mena Palacios Luis Eugenio Plavdle  ZobiSe  Calltel
Rector ' Representante de los docentes

Escuela Juan Bautista Montini: 5217992
Escuels La Isla: 253 10 83
Escuela La Francia: 230 96 83




Sede Central: Calle 118 N° 51A- 03 Teléfonos: 214 91 51 — 214 91 55 — Email: ie.fincalamesa@medellin.gov.co

| C.C.11.792.505 | [ C.C. }/25 99&2 b*é

Jéna /‘%m a "/Wl’l ,- Ondreo Poedhoya

Fona Han= Hupe tfere Yody Bundveo Podva
Representante de los docentes ‘Representante de los padres de familia
CCH26D49.9 %99 CC.y%2655I2

Volentinm %wes Bomagsez
Representante de los alumnos Representante de los exalumnos

~ L 65605990

Representante de padres de familia Secretaria
C.C. C.C

Sector Productivo

C.C.
Escuela Juan Bautista Montini: 524 79 92
Ezcuela La isia: 258 10 83
Escusla La Francia 226 985 83

R




Sede Central: Calle 118 N° 514~ 03 Teléfonos: 214 91 51 — 214 91 55 — Email: le.fincalamesa@medeilin.gov.co

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS
INTRODUCCION

Sobre [a base de los diversos enfoques nueva gestion plblica y el mejoramiento continuo, las entidades se estan
enfocando en mejorar los procesos de manera que se presten servicios con calidad, asi se han implementado
acciones mejoradoras en la administracion publica buscando crear organizaciones mas eficientes, participativas
y sobre todo mas confiables. Una de estas acciones es la implementacion de los manuales de procesos y
procedimientos, los cuales son una herramienta administrativa que facilita el desarrolio de las funciones, los
cargos y por consiguiente el cumplimiento de las metas empresariales de manera mas eficiente.

De esta forma plantea, el manual de procesos y procedimientos del area contable de la Institucién Educativa
FINCA LA MESA de manera que se contribuya al mejoramiento de los procesos administrativos ya que éstos
dan soporte de la actividad misional de la institucién

IDENTIDAD INSTITUCIONAL
MISION

La Institucion educativa Finca la Mesa a fravés de su modelo pedagdgico socio - cognitivo se enfoca en la
formacion de personas en valores sociales y en habilidades para Ja vida que permita la inclusion de elementos
en el desarrollo de su proyecto de vida como ¢l respeto, el autorreflexion, la convivencia y [a resolucién asertiva
de conflictos en su entorno.

VISION

Para el ano 2026 Finca la Mesa busca ser una Institucion de referencia local y regional en constante evolucion
que ofrece a sus estudiantes la posibilidad de desarrollar competencias necesarias para su inclusion e
integracion en la sociedad y mercado laboral, fomentando el pensamiento critico, autdnomo y respetuoso que
propende por el bienestar del individuo y la sociedad.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL
Escuela Juan Bautista Montini: §§

Escuela La isla: 25810 &
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El enfoque filosofico educativo que orienta la formacion de los estudiantes de la Institucion Educativa Finca La
Mesa de Medellin, departamento de Antioquia, es un proceso permanente que busca el desarrollo de todas las
virtudes y valores del ser y la sociedad, para la construccion de democracia y convivencia social, formando y
desarroliando en los estudiantes formas de pensar, de sentir y de actuar democraticamente a nivel individual,

grupal y social que permita construir nuestro proyecto de nacion.

Adopta como postura, compromiso con la sociedad, lo explicitado en la Ley General de Educacion N° 115 de
1994 y los Fines de la Educacion de conformidad con los siguientes articulos retomados de la Constitucion
Politica de Colombia de 1991:

Articulo 13. Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccidn y trato de las
autoridades y gozarén de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por
razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinién politica o filoséfica. El Estado
promovera las condiciones para que la iguaidad sea real y efectiva y adoptara medidas en favor de grupos
discriminados o marginados. El Estado protegera especialmente a aquellas personas que, por su condicion
economica, fisica o mental, se encuentren en circunstancia de debilidad manifiesta y sancionara los abusos o
maltratos que contra ellas se cometan.

Articulo 16. Todas las personas tienen derecho al libre desarrollo de su personalidad sin mas limitaciones que
las que imponen los derechos de los demas y el orden juridico.

Articulo 19. Se garantiza la libertad de cultos. Toda persona tiene derecho a profesar libremente su refigidn y a
difundirla en forma individual o colectiva. Todas las confesiones religiosas e iglesias son igualmente fibres ante
laley.

Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de
informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion. Estos son libres
y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacion en condiciones de equidad. No habra
censura.

Articulo 47 de la Carta Politica prescribe que «El Estado adelantara una politica de prevision, rehabilitacion e
integracion social para los disminuidos fisicos, sensoriales y psiquicos, a quienes se prestara Ja atencion
especializada que requieran», y en el articulo 68 sefiala que «La educacion de personas con limitaciones fisicas
0 mentales, o con capacidades excepcionales, son obligaciones especiales del, Estadoy.
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Que la Ley 115 de 1994 en su articulo 46 dispuso que "La educacion de las personas con limitaciones fisicas,
sensoriales, psiquicas, cognoscitivas, emocionales o con capacidadades intelectuales excepcionales, es parte
integrante del servicio pablico educativo”.

Articulo 67. La educacion es un derecho de la persona y un servicio pblico que tiene una funcion social: con
ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demés bienes y valores de la cultura.

NUESTRA BANDERA

Esta compuesta por un rectangulo de fondo blanco con un triangulo horizontal de color verde OSCUro, en cuyo
centro se encuentra el escudo que caracteriza nuestra Institucion. F! blanco refleja la pureza, pulcritud que la
institucion debe inculcar a sus estudiantes y docentes. El verde significa esperanza y el futuro de las nuevas
generaciones que somos todos nosotros.

NUESTRO ESCUDO

El Escudo de nuestra institucion lleva la forma de un cuadrilongo ovalado y sobre sus partes superior e inferior,
una banda de color blanco que dice "INSTITUCION EDUCATIVA FINCA LA MESA". El cuadrilongo ovalado y
enmarcado en el borde con una franja verde, se divide en tres cuarteles: dos en la parte superior y uno ovalado
en la parte inferior. En el cuartel o espacio superior izquierdo, se encuentra dibujado un libro de manera natural,
el cual simboliza la ciencia y el saber intelectual de sus estudiantes. El cuartel ubicado en la parte superior
derecha, contiene unas manos juntas, simbolizando el espiritu de amistad y liderazgo. El Gltimo cuartel ubicado
en la parte inferior, comprende un faro dominando una montafia a semejanza de pico, que significa el progreso
de la institucién y sus alumnos.

Autor: JORGE ANDRES RAMIREZ
Estudiante

HIMNO

CORO
los saberes y valores
Sera nuestro ideal
Todos en Finca La Mesa
Con grandeza espiritual.
f
Por fa ciencia y el progreso
Liderazgo e igualdad
Lucharemos siempre juntos
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Llenos de afectividad.
I
El respeto y armonia
Reinara en cada seccion
Practicando los valores
Cada dia con teson.
H
Despleguemos las acciones
Que lleven a conquistar
Una sana convivencia
Para nuestro bienestar.

Unamos nuestros esfuerzos
Todos en comunidad
Padres, maestros y estudiantes
Por una gran sociedad.

v
Con arte y el deporte
Cultura y educacion
Alcanzamos cada dia
Una alta formacion
Vi
Por los aires la bandera
Ondeara con emocion
Sus colores blanco y verde
Se agitaran con pasién.

Autora: MARY PINO Educadora de la Escuela fa Francia
Arreglos MIGUEL ANGEL CIRO B

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Objetive General
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Establecer los lineamientos generales que regulen fa prestacion del servicio educativo en la Institucion Educativa

Finca la Mesa.

Escuela Juan Bautista Montini: 521 7892
Escuela La Isla: 258 10 53
Escuela La Francia: 236 46 83
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Establecer la Politica de calidad y describir de forma general el conjunto de compromisos, responsabilidades,
procesos y recursos que constituyen el sistema de gestion de calidad de |a Institucién Educativa Finca la Mesa.

Desarrollar en los estudiantes la competencia basica, ciudadanas y/o laborales que les permitan un desarrollo
personal, cultural, social y productivo acorde con sus proyectos de vida y la dinamica ¥ proyeccion socio-
economica de su entorno,

Objetivos especificos

» Posibilitar [a participacién de los diferentes estamentos de la comunidad educativa en la construccion
permanente del Proyecto Educativo Institucional.

»  Definir la caracterizacion y los procedimientos de los procesos institucionales.

» Comprometer a los padres de familia y/o acudientes con sus obligaciones y responsabilidades.

» Propiciar un ambiente que conlleve al aprecio por la salud individual y colectiva y cuidado del medio
ambiente.

» Inculcar el respeto y acato a la Constitucion nacional, a los simbolos patrios y de a institucion.

» Contribuir a la formacién de ciudadanos con sentido social, critico y democratico.

e Acercar y preparar a la comunidad estudiantil para la practica de actividades fisicas y el buen uso del
tiempo libre, como formas de mejorar la calidad de vida.

» Fomentar en la comunidad educativa habitos de investigacion, conciencia critica, responsabilidad,
compromiso, honestidad, servicio, aprecio y valoracion de si mismo y del otro.

« Fomentar en el estudiante habitos de lecto—escritura y analisis critico, interpretando, argumentando y
propeniendo contextos para afrontar los retos de la realidad social. Estimular la exploracién de distintas
altemativas, la conveniencia de la precisién y la perseverancia en la bisqueda de soluciones.

« Desarrollar destrezas informaticas y tecnoldgicas en el estudiante que le permitan aplicaria en diferentes
contextos.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual esta enfocado en el mejoramiento de los procesos que apoyan la funcion
administrativa y contable de la institucion, con el fin de contar con una herramienta eficaz que contribuya de
manera eficiente al cumplimiento de las funciones que soportan los aspectos misionales de la institucionales.

Esta herramienta administrativa permitira a los funcionarios de la Institucion contar con una gufa estandar para
la ejecucion de las diversas funciones del rea contable, es por esto que el manual esta dirigido a los funcionarios
del area administrativa de la institucion que tengan funciones contables.
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JUSTIFICACION
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Los manuales de procesos y procedimientos hacen parte de los elementos del sistema de control de toda entidad
estatal, el cual esta reglamentado mediante la ley 87 de 1993 en su articulo 4, literal b. “Definicion de politicas
como guias de accién y procedimientos para la ejecucion de los procesos”. Su propdsito fundamental es servir
de soporte a las actividades de la cotidianidad de toda organizacion las cuales tiene como fin lograr el cometido
empresarial.

Asimismo la aplicacion practica de los manuales de procesos y procedimientos esta dada por el uso permanente
del mismo como referente en la delimitacion de responsabilidades, autoridad, uso de recursos y ejecucién de las
funciones en cada uno de los cargos y dependencias de toda organizacion.

Escuela Juan Bautista Montini: 521 78 92
Escuela La isla: 2581053
Escuela La Francia: 236 96 93
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FINANCIERO Y CONTRACTUAL

MAPA DEL PROCESO - ETAPAS
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NOMBRE | FORMULAINDICADA | META [FRECUENGI

DEL-:
INDICADOR
Eiecucion Presupuesto ejecutado  x 100 80% Anual Rectoria
presupuestal | Presupuesto proyectado
N°_de no conformidades en visitas de entes de control x100 |0 Anual Rectoria
Seguimiento [Total visitas
ly control
# Total de necesidades satisfechas x100 80% Anuai Consejo Directivo
Total de necesidades identificadas
Eficacia
Oportunidad de registre (compieto causacion) y calidad del100% lAnual iTesorero (a) y contador
Registros registro (soportes)
financierps

Institucion Educativa FINCA LA MESA .
GESTION FINANCIERA

FECHA: Marzo 11 de 2024 TVERSION: 1 FCObIGO: T PAGINAS:
MACRGBROCESC: ADMINISTRATIVO

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCESQ: Administrar Finanzas SUBPROCESO:
Elaboracion del procesa contable y presentacion ante los organismos competentes

ALCANCE: Contabiiidad y tesoreria OBJETIVO: Permiite conccer iz parte financiera de la institucion y el cumplimiento en la
presentacién de dicha informacion ante ef estado

RESPONSABLE: Consejo directivo, Rectorta, Coordinacion, contablidad, tesoreria

No| - ACTVIDAD
Elaborar ios informes
financieros de |la . G
1 institucion basado en p Contador y En formatos establecidos por fos organismos de control se elaboran los ég:: oizr?gn;actgéd:gf ;fﬁg;zs
los rubros de ingresos fesorerc(a) informes financieros, los cuales son presentados dentro de las fechas | &= =2 ' 4
i ; directivo
y gastos de la misma estipuladas para tal fin por el estado
Informes y documentos
Presenfacion de debidamente firmados por los
2 informes y estados H Contador y Confrontada la informacién elaborada se firma por parte de la representante | organismos de control y recibides
financieros a los fesarero{a) legal y se presenta a las entidades fiscalizadoras a satisfaccion por la institucion,
organismos de ontrol libros contables debidamente
foliados
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Presentacién de
dichos informes por

Concejo directivo,

Los informes presentados y aprobados son socializados con la comunidad
educativa en general a través de publicaciones periodicas y ademas la

Fublicaciones en cartelera

P aziad:e:adgitlﬁgsgm v contador y tesorero(a) | disponibilidad de accese a dicha informacion en e momente que sea reguerido 'cr:f’r?gl;'::al de facil acceso, libros
P ante toda Ig por cualquier migmbro de dicha comunidad
comunidad
Actualizacion
permanente de datos Reall ot . . Coefizaciones, recibos de caja,
. . ealizar actualizaciones permanentes de dichos informes, que den cuenta de .
para ser registrados A Rectoria, contador, nuevos registros de ingresos y gastos de la institucién para ser debidamente facturas de compras, registro de

en proximos informes
de contabilidad y
tesoreria

tesorerofa)

reportados

ingresos, consolidacion de
extractos bancarios.

Proceso contractual

Consejo Directivo,
Rector(a),
Tesorero(a}, contador,

Se entiende por proceso contractual, el conjunty de etapas, actividades y
tramites que el establecimiento educativo debe reafizar para la adquisicion de
obras, bienes 0 servicios que se requieran en ef alcance de sus objetivos en la
ejecucion del presupuesto, en camplimiento de su cometido estatal,

Las obras, bienes o servicics, objeto de los confratos deben estar
contemplades en el presupuesto de la vigencia v a su vez, en el respectivo plan
de compras,

Los aclivos que adquiera el establecimiento educativo, gratuita u
onerosamentg, deben ser inmediatamente, inventariados.

El proceso se realiza porel
SECOP o por reglamentacion del
consejo directivo.

Etapas y procesos de gjecucion presupuestal

ETAPAS Y PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

PRESUPUESTO . CONTABILIDAD . TESORERIA
PAGOS
EJECUCION
. CONFORME popro - ANREMCON
CNORMATWIDAD i CONTARE [ o DERECURSOS
VIGENTE

Esiatule Qrglnice
... Gl Presupusdlo
crete 1 11de 17

Reglementacién
igant

\

Nermos de contabifidod

\

Detratos Aroales
- 9 Liguidacidn det

rasupvest
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Programacion Presupuestal

5.1 PROGRAMAGCION PRESUPUESTAL

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14

EI PEPSC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas, Clientes) DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y
CONTABLE

- PEPSC DEL'SUBPROCESO FINANCIERO Y CONTRACTUAL: =+ =

PROVEEDOR | - ENTRADA - .- ETAPAS ACTIVIDADES .- . SALIDAS . 1 " "BENEFICIARIO! APLICATIVOS = |
Planeacian
presupuestal Presupuesto Comunidad
aprobado Educativa
Necesidades Ejecuciénpresupuestal Sicof: Mbdulo  de
Todos fos institucionales  y | Presupuesto Informes de | Todos los presupuesto
Procesos datos historicos Plan anual de | ejecucion procesos
adquisiciones presupuestal SIFSE:  Ministerio
Proyecto de Entes de de Educacion
presupuesto ) Plan anual de | vigilancia Nacional
P Cierre Presupuestal y adquisiciones control ’
Resolucién de cuentas
por pagar Sdlicitud de
adicion de
eCursos del
balance

Rendicion de
cuentas a2 la
comunidad

Rendicion de

informes al
Ministerio de
Educacion
Nacicnal
Registro de ajustes
contables: fraslado dei " | Secretaria de
Escuela Juan Bautista Montini: 521 79 92
Escuela La lsla: 258 10 53
Escuela La Francia: 236 96 63
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Confrato de servicio
contabie

resultado del ejercicio
de la vigencia anterior

Registro de las cuentas
por pagar

Educacién
Municipal

Consejo Directivo

Entes de vigilancia

los bienes, obras y

Registro  de  bienes y control
Soportes de las muebles Estados = Sicof, Médulo de
Todos los operaciones Contabilidad informes Comunidad contabilidad
Procesos economicas Saneamiento  Contable, | financieros Educativa
cumpliendo normas
emitidas por la Contaduria | Certificados
General de la Nacidn de retencion a
proveedores
Preparacion de
impuestos a la DIAN y | Libros
Municipio oficiales  de
contabitidad
Implementacion de la
facturacion electrénica
Elaboracion del plan
mensual de caja PAC: Todos los
procesos
Ministerio  de Recaudode recursos Programacién  de
Educacion pagos Proveedores . .
Nacional Recursos Tesoreria Pagos  (proveedores, Sicof, Modulo ~ de
financieros impuestos, devoluciones) | Reportes de pagos | Funcionarios Tesoreria
Municipic de y proveedores Consejo Directivo
Medeliin Congiliacion bancaria _ .
Congciliaciones Secrataria de
Entidad Controles en el procese | bancarias Educacion
Financiera bancario Muricipal
Entes de vigilancia
y control
ldentificacion de les . Todos los procesos o
Normativa con necesidades de cada | LSt de Pagina web
Ministerio  de Fespecto  a  la proceso. necesidades _ institucional
Educacion administracion  del priorizadas Comunidad
Nacional os fondos  de Contratacion Priarizacion de | Diseio de un | educativa Pagina:  Colombia
SETVICios educativos1 necesidades. presupuesto compra Secop
Secretaria de- FSE
Educacion Medellin incorporacion & plan | Un plan anual de
MNecesidades  de anual de | adquisiciones
recurscs de cada adquisiciones.
proceso.
Implementacion  del | Satisfaccion  de
proceso de compra de | necesidades

Escuela Juan Bautista Montini:

Escuela
Escuela

_a [sla:
_a Francia:
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servicios priorizados

Inclusién, en el control
de aimacén, iz relacion
de los bienes de
consumo adquiridos.

Realizacion del tramite
de inventariado de los
bienes duraderos

Presentacién de
informes a los entes de
confrol  intermc v
externo.

Un inventario
actualizade

Mejoramiento en
la prestacion de!
servicio

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYOQ A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Presupuesto aprobado y | PH | Anual; entre | Acuerdo en | Consejo Archive fisico de | Todos los
anexos agosto y | Excel y formate | directive tesoreria: az de | procescs
diciembre pdf Rector radicados por afic.
Tesorer
o(a) Carpeta  virtua
compartida  en
nube
Escuela Juan Bautista Montini: 52179 §2
cscuela La Isla: 258 10 63
Escuela La Francia: 236 856 93
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. HY Archivo enExcel | Rector Archivo Todos los
Solicitud de  adicion de Anual: con corte a y formato pdf Tesorero(a) o procesos
Presupuesto | 'eCursos del balance y diciembre 31 y se Contador(a) | fisico  de
clerre presupuestal realiza en & tesoreriaiaz
primer  trimestre de
del afio siguiente )
radicados
por afe.
Carpeta virtua
compartida en nube
Registro de Plan anual de | HY Archivo enExcel hitps:/icoio Todos los
adquisiciones  en el Anual: Enero 31 y Auxliar b procesos
SECOP una actualizacin Admirisirativ | T2:2comer
durante elafio a a.qgov.col
Tesorerola)
Informes  de ejecucion | HVa | Mensual: al Tesorero{a} Archivo fisico de
presupuesilgl 2 Secretaria décimo dia habil F:df del tesoreriar 2z de 10408 los
de Educacion de cada mes sistema ) . Drocesos
Sicat radicados por afio
Sistema
presupuestal Sicof
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