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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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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: §§
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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
Informes  de  ejecucion | HYA  Trimestrai: al Tesorero{a) Archive fisico  del
trlmestrﬁl Secretaria de décimo diz habil Edf det Contadar(a) tesoreria  az  del
Educacion del corte | sistema ) o
trimestral Sicof, radicados porafio | Togns jos
archive procesos
plan  de Sistema
compras )
v cuadre presupuestal Sicof
decajaen
formato
excel
Madificaciones PHVA ‘ Acuerdo enWord | Consejo Archive fisico del Todos los
presupuestales En cualguier |y Anexoen Excel | directivo fesoreria: 2z del PTOCESOS
momento de medificacién | Reclor ST
al PAA Tesorero(a) radicados per aho
Carpeta de|
acuerdos del
consejo directivo
Carpeta virtual en
nube - normatividad
Escuela Juan Baut sta Montini; 52179 92
Escuelalals 258 10 53
Escuela La Franc:a 238 96 93




sede Central: Calle 118 N” 51A- 03 Teléfonos: 214 91 51 — 214 91 55 — Email: e fincalamesa@medellin.gov.co

Elaboracién de Certificaciony H . w Pdf y excet Contador(a) Archivo  fisico  delTodos fog
e disponibilidad  de n Cuaiquier . Procesos
Recursos, para solicitud de momento rtesqena. az— de
raslado  presupuestal en radicados por afio
rubres de Inversion
HVA | Trimestrai  segln Piataforma SIFSE
Informe  irimestral  de pragramacion - del Tesorerc{a) e .
. i N . hitps://sifse. d
ejecucion SIFSE Ministerio de | Archivo deExcel ‘S S5 msng >
Educacion predeterminado gacion.gov.co/sifse- | winisterio del
Nacional web-base- Educacion
web/#login Nacional
Contabilidad | Informes  trimestrales | HVA | Trimestral: segin | POF Archivo fisico de
de contabilidad programacion  de Contador(@) |\ reria: 2z de 10005 I8
i procesos
Secretaria de contabilidad por afio
Educacion P
Municipaf Carpeta
vitual  en
nube
Sistema
contable
Sigof
Estados financieros HY | Mensual Archivoen pdf | Contador(a) | Arehivo fisico de
fesoreria: az de
contahilidad por
ano
Carpeta vitual en | Todes 1o
nube procesos
Sistema contable
Sicof
HY Piataforma
Informacién exdgena Anual: segin | Formato Contador(a) DIAN DIAN
resolucion de la | DIAN y y Entidades de
DIAN y Municipio | Municipio: Municipio control y
Excel y vigitancia
archivosxm| Cameta
vitual  en
nube

Escuela Juan Bautista Montini: Sg

Escuela La Isla:
Escuela La Francia:
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Sade

incluirdn  verificacidon  de
documentos sopories,
controles de dichos informes|
se defara su constancia con
las recomendaciones del
case y hardn parie del
archivo integral del archivg
de la institucién

Declaracion de retencion | H | Mensual Formatos de la Contador{a} | Archivo fisico de | DIAN
en la fuente DIAN tesoreria: az de .
Entidades
egresos
de control y
] Plataforrma DIAN | vigitancia
Confribucion  Especial, | H | Mensual Formatos &0 | Contador(a) | Archivo fisico de | Municipio
Estampillas vy Tasa Excel tesoreria: az de | de Medellin
Prodeporte al Municipio predeterminado egresos y entidades
de Medelin § por la entidad de control y
y plataforma del vigifancia
Municipio  de Piataforma
Medeliin Municipio  de
Medeliin
, - HY | Mensual Hoja continua y Archive fisico de
Libros i (c;f;males de foliada Contador(a) tesoreria:  az del 1000S 109
contabilida a procesos
caontabilidad por afio
Carpeta
virtual  en
nube
Sistema
contable
Sicof
. VA [En el momento que| Documento Archivo fisico delEntidades d
Saneamiento contable se requiera técnico en Word | Contadar(@) L, gecontro j
y pdf _wigilancia
contabilidad por afo
Carpeta virtual en
nube
YA Mensual: en los diez] Archivo de excel Carpeta virtual enfEntidades de
Informe - mensual ~ del nrimeros dlas habiles Contador(a) control
estado de inventarios de Nube y correo [ imitangi
) gilancia
bienes muebles
informes  de  revision VA [Trimestral Archive pdf Archivo fisico delEntidades de
contable al afio, con ung Contadcei{a) tesoreria;  az dec.oqtroll Y
muestra aleaforia los cuales vigilancia

contabilidad por afic)
Carpeta virtual en
nube

la: |
Francizs:

aén Bautista Montini: &
g
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revision y FHY [En cualquien Formato pdf Archivo fisico de/fodos log
causacion de las facturas momenta Contador(z) tesoreria: 5z def 0o
y cuentas de cobro de los £gresos
proveedores
Sistema
presupuestal Sicof
Elaboracion y envio dg HY Mensual Archivo de excel y Archivo fisico deEntidades de
nformacion a Secretaria de formato pdf Contador(a) fesoreriar  az  dacomirol Y
scbre  log » ~ Mvigilancia
contratos suscritos (Anexo 2) contabilidad por afio
por la Institucion Educativa, Carpeta virtual en
en cumplimiento del acuerdo nube
066 de 2017 (Estatuto
Tributario del Municipio def
Medellin} vy el Acuerdo 018
de 2520 {Tasa Pro deporte) y
estampillas,
adicionaimente, elaboracidn
de certificados en caso de no
suscripcion de contratos en
Informe  de cueatas pol HY Mensual Formato excel Archive fisico deTodos los;
cobrar y caleulo de interases Contador{a) fesoreria: &z golP"O°eS0S
por mora & Crdenader del
Gasto y al tesorero de a Ingresos
Institucion
Generacion y envio de fos] H  |Mensual Formato pdf Sistema  contablelProveederes
certificados de retencién en Contader({a) Sicof DIAN
a fuente v de Rete IVA para
su entrega a los provesdores;
implementacion  de 1l PHVA JAnual Elecironico en Pagina  DIAN DiAN ¥
facturacion y documento bagina DIAN Contador(a) clientes
- software dgf
soporte  electronico de la " ‘terceros
Institucion en cumplimiento facturacion
de la Resolucidon 042 de
2020 de la DIAN y deméas
normativa que la modifica
Acfualizacién Rui de 1ld H En cualquierormato Pagina DIAN Institucion
Institucién y def ordenadon momento establecido por 3 Contador{a) Educativa ¥
del gasto y Generacion y, DIAN y pdf ntidades  de
renovacién de  firma control il
electrénica Dian vigilancia
Registc de ingresos Y| M Semanal Formato pdf Tesorero(a) Archivo  fisico  deTodos los;
elaboracion de facturacion ltescreria: az deprocesos
lelectrénica Ingresos

Sistema de

lar
Francia;

Bautisia Montin:
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facturacion
electrénica

Sistema de tescreria
Sicof

Pago de provesdores y H |En cualquier | Formato paf Archivo  fisico de
Registro de Egresos momento tesoreriar &z de Todos  log
' procesos
Egresos
Plataforma  virlual
Tesoreria del banco
Sistema de tesoreria
Sicof
Conciliaciones bancarias H Mensualenlos Formato excely  [Tesorero (a) Archivo  fisico delTodos los
primercs diez dias  |pdf tesoreria.  az  daPTOCeS0S
del mes siguiente '
Radicados Entidades de
vigilancia y
control
Gestion ante fa entided PHVA [En cualquierSin formato Tesorero(a) Archivo fisico delTodos log
bancaria para el corecto momenio tesoreria:  az  delPTOCES0S
mangjo de los recursos, '
apertira y cancelacion de Radicados
cuentas,  solicitud  de
certificadcs vy extractos|
bancarios
Evaluar y hacer seguimienty] VA Mensual Formato excel y pdfiTesorero(a) Sistema de tesorerigTodos los
permanente al flujo de caja Sicof procesos
Mantener actualizado) HY |Permanente Fornato excel y pdffTesorero(a} Archivo  fisico  defTodos o]
debidamente custodiado v fesoreriaz  az  deprocesos
disponible para consulta, €l ingresos,  egresos,
archivoe de scportes deg radicados, ofros que
tesoreria y presupuesio de /g se consideren
institucion educativa, segin
los lineamientos del
procedimiento documentado
y el listado maestro de
registros
Escuela Juan Bautista Montini: m ?9 §2
Escuela La Isia:
Escuela La Francia: 2;&8 % 93
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Definicion de la necesidad PH En cualquierFormato excel, pdf Rector Archivo  fisico  defTodos log]
ique se pretende satisfacer momento tesoreria;  az  delrocesos
Fstudio de mercado: 3 egrescs
Cotizaciones o referencias
nara verificacion de precios Carpeta virtual en
Claboracion documento de nube
estudios previes
Pagina web
instifucional
Certificado de disponibilidad HV En cualquierFormato pdf Tesorero (ajArchiva fisico defTedos los
presupuestal momenio, después realiza ftescreriz; &z  dejprocesos
de iener documento 2(resos
de esiudios prevics Rector aprueba
Sistema
presupuestal Sicof
Contratacion
Apertura del proceso: Avisg H [En cualguierFormato pdf Rector Archivo  fisico  delTodos fos
de invitacion plblica momento después de ftesoreriaz @z  deprocescs
gengrada |2 legresos
disponibitidad
presupuestal Carpeta  virtual en
nube
Pagina web
institucional
Acta de clerre v Recepeidnl H  {Segdn  cronogramajFormato pdf Rector Archivo  fisico  dejTodos los
de propuestas y documentos establecidc en Ia tesorerfa:  az  dejprocesos
habilitantes invitacion publica eqresos

Carpeta virtual en

nube
Pagina web
institucional
Informe de evaluacion dg HY  [Segln  cronogramalFormato pdf Rector LArchivo fisico  deTodos fos
ofertas establecido en la esoreria; 4z deprocesas
invitacion pablica legresos

Carpeta virtual en
nube

Pagina web
institucional

Escuela Juan Bautista Montini; 52179 92
Escuela La Isla: 258 10 53
Escuela La Francia: 236 96 93



Aceptacidon de la oferta yy H  Segin cronogramafFormato pdf Rector K\rchivo fisico deTodos log
Resolucion  Recior(a)l de establecido en Ia esoreria;  az  deprocesos
adjudicacion invitacién pablica egresos

Carpeta virtual en

nube
Pagina web
institucional
Certificado de compromiso) PH |Segln  croncgramaFormato pdf Tesorero {aMArchivo  fisice  deJTodos los
presupuestal establecido en Ia realiza tesoreria;  az  deprocesos
invitacién pablica Bgres0s

Rector aprueba
Carpeta virtual en

nube
Celebracién del contrato H [Segin cronogramaFormato pdf Rector Archivo  fisico  defTedos log
estabiecido en la tescreria;  az  deprocesos
nvitacién pablica 2gresos

Carpeta  virtual en

Beda Central: Calle 118 NY 51A- 03 Teléfonos: 214 91 51 — 214 21 55 ~ Email: ie.ﬁncaiam{asa@medellin,gov.Co

nube
Pagina web;
institucional
Recibido a safisfaccion de VA Dentro  del  plazoFormate pdf Rector Archivo  fisico deTodos los
ios bienes y/o servicios estipulado  en el tesoreriz:  az  delprocesos
cotrato 0 sus £gresos
prorrogas
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
instituciona
Acta de liquidacion def H WA la fecha defFormato pdf Rector Archivo  fisico  delTodos los
contrato finalizacion de} esoreria;  az  deprocesos
contrato, a lo sumo egresos
cuatro  {4) meses
més. Carpeta virlual en
nube
Péagina web
instifuciona
Escuela Juan Eaut@sta Montini: 52179 92
Escuela lLals 258 1053
tscuela La Fram‘;ia 236 96 83
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Registro en SECOP en ¢l
régimen especial

HY

Segin  cronograma
establecido en la
nvifacién plblica se
van publicando cada
uno de los
documenios de la
etapa del proceso

hitps:colombiacomp [SECOP
ra.gov.cof

Formato pdf jAuxitiar
cargue dejsdministrativ a
documentos

aplicativo SECCP [Rector

NORMAT!VIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

NORMATWIDAB QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCEERAY CONTABLE e

Etapa de proceso

Tlpodenorma N°yfecha R
Generahdacfes Ley 87 de 1993 Sisterna de control interno
Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion
Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa
Ley 734 de 2002 Cddigo disciplinatio dnico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN
Decreto 4790 de 2008 reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
13y 14 de fa Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decreto 4807 de 2011 Condiciones para la aplicacidn de la gratuidad
educativa
Ley Vigente Estatuto Tributario
Plan Vigente Plan Nacional de desarrolflo
Pian Vigente Plan Regional de desarrolio
Cadigo de Vigente Requisitos de la factura
COmercio
Presupuesto Decreto 111 de 1996 Estatutc orgénico de presupuesto general
(Compendia leyes 38,179, 225)
Decreto 568 de 1996 Regiamenta ias Leyes 38/1989, 179/1994 y
2252005 - Organicas del Presupuesto
Ley 819 de 2003 Manejo eficiente de recursos (presupuesto
pubtico)
Ley €17 ce 2000 Racionalizacion del gasto y aluste fiscal
Ley 715 de 2001 Distribucion de recursos y asighacidn de
competencias
Coniabilidad Ley 43 de 1890 Cédigo de ética del contador
Ley 80 de 1893 Régimen de coniratacion piblica
Decreto 2783 de 2004 reglamenta ef Sistema Integrado de
Informacion Financigra -SIIF - Nacion
Decreto 1107 de 2005 inembargabilidad de los recurses
Escuela Juan Bautasta Montini: 52179 92
Escuela La Isla: 288 10 53
Escuela La Francia: 236 96 23
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Ley 1314 de 2000 Niif: Normas infernacionales de informacién
financiera
Contratecion Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion pablica
Cecreto 1082 de 2015 Decrete Unico reglamentario del sector
administrativo de planeacién nacional

SUBPROCESOS

e -~ BUBPROCESO v
PLANEACJ’ON PRESUFUESTAL 'SP 01

OBJETIVO: . _ R _ R -
Elaborar el presupuesto anual de mgresos y gastos de ia Insﬁtumon Educatava

Inicia: Revision de fa normativa vigente sobre la administracidn de los fondos educativos
Termina: Envio de presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion Municipai
soriieNe | PHVA  IDESCRIPCION - . . - RESPONSABLE . i A
1 P Revisa normativa wgeme decreto 1{}75 de 2015Recto;( )yAuxllarAdmwstratwaf tesorero( ) ¥ contador
isobre fondos de servicios educativos.
2 P Define ios ingresos segin transferencia defRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorerc{a) y contador
Sap del afio, certificados, concesién de espacios
otros
3 P Realiza el inventaric de necesidades ponRector{a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador
dependencias, sedes y areas.
4 P Define las pricridades de inversidn en distintosRector(a) y Auxiliar Administratival tesorero(a} y contador
rubros.
5 P Revisa la ejecucion presupuestal afic anterior, Rector(a} y Auxiliar Administratival tesorero(a) y contador
Plantea la propuesta de presupuesto de ingrese  Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador
] H y gastos, plan anuat de adquisiciones y PAC
Presenta la propuesta de presupuesto, plan
anual de adquisiciones, disposiciones
7 H generales al presupuesto, POAl y PAC &  Rector(a), conseje directivo
consejo directivo para discusion, ajustes y
aprobacion del presupusesto  definitivo de
ingresos y gastos, vigencia siguiente.
3 H ; El CoNsejo Directivo apruebaConsejo Directivo
el presupuesto de ingresos y gastos?

Escuela Juan Bautista Montini; 52179 92
Escuela La lsla: | 258 10 583
Escuelz La Francia: 238 98 93
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4 H No: Se realizan los ajustes sugeridos v vuelve gRector(a} y Auxiliar Administratival tesorero(a) y contador
actividad 7
Si: Anrueba presupuestc de ingresos y gastos
10 H definitivo de la siguientevigencigConsejo Directivo
mediante Acuerdo.
Elabora la  resolucion de liquidacion del Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorero{a) y contador
11 H presupuesto de fa siguiente vigencia
12 H Socializa el acto administrativo con la comunidadRector(a} y Auxiliar Administrativa/ fesorero(a} y contador
educativa

Fnvia copia del presupuesto de la nusva vigencial
13 H fiscal a la Secretaria de Educacion Recior(a) y Auxiliar Administratival tesorero{a) y contador

STIRQEL |oin i 'SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato Presupuestc de mgresos y gastos

Formato Flantiila de Presupuesto de ingresos y gastos definida por Secretaria de Educacion
Formato Disposiciones generales al presupuesto

Formato Plan anual de adquisiciones

Formato Pian anual mensualizado de caja PAC

Formato Plan Operativo Anual de Inversiones POA

Formato IAcuerdo de aprobacion def presupuesto

Formato Resoiucmn de I|qu|damon del presupuesto

ASPECTOS ATENER EN CUENTA™

! p{esu;)uestc se empieza a pianear a mediados def mes de julio para dar tlempo a que envien ias solicitudes de necesidades en cada ura de Ias sedes
y poder realizar las proyecciones

El presupuesto para la siguiente vigencia debe quedar aprobado antes de los 5 primeros dias del mes de agosio del afio lectivo mediante Acuerds

=n el mes de diciembre, después de aprobado el presupuesto debe hacerse la liquidacion del mismo mediante resolucién Rector{a)l y radicar 2 la Secretara
de Educacion

El plan anual de adquisiciones, el POAl y &l plan anual mensualizado de caja son documentos que van a la par con el presupuesto de ingresos y gastos ¥
deben guardar estricta coherencia entre los ingresos y gastos

En el mes de agosto, debe enviarse el Presupuesto aprobado a fa Secretaria de Educacién mediante radicado y en plantilla Excel por correo electrénice
al asesor financiero.

La resoiucion de liquidacion del presupuasto es un acto administrativo expedido por la Rector(a) mediante el cual se clarifican los resultados del presupuesto
aprobade por el Consejo Directivo, con el fin de facilitar y hacer mas transparente fa jecucion del presupuesio.

La resolucion de Liquidaciér: del presupuesto se expide antes del 31 de diciembre porque la ejecucion se inicia en la vigencia siguients a partir del
presupuesto liguidado y del PAC.

L SUBPROCESO - -
EJECUCIéN PRESUPUESTAL': _P 02

Escuela Juan Bautista WMontini: 52179 92
Escuela La lsla: 258 10 53
Ezcuela La Francia: 236 96 82
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Controlar que fos recursos presupuestales se utilicen de acuerdo a lo planeado y que no sedesvien hagia otros propdsitos
Efectuar los gjustes al presupuesto, de acuerde a las necesidades y a la realidad de lainstifucional,

ALCANGE: i i v B i B s
Inicia: Registro de las partides presupuestales en el aplicativo de acuerdo al presupuesto aprobado
Termina: Generacion de informes de gjecucion presupuestal y envio de los mismos

N - CPHVAC . DESCRIPCION: - 12 RESPONSABLE: it
R : C:c!o presupuestal CEELE T
Reglstra Ias partidas presupuestaies en el aphcatwo SECOF

' H de zcuerdo &l presupuesto aprobado. Tesorero (g)

o H Informa a larectoria el techo presupueste existente. Tesorero (a)

3 H Realiza solicitud de disponibilidad presupuestal. Rector{a)

4 v Genera certificado de disponibilidad prasupuestal. Tesorero (a)

Aprueba disponibilidad presupuestal

5 H P P presie Rector{a)

6 H Realiza solicitud de registro presupuestal. Rector{a)

7 H Genera el registro presupuestal de compromisos Tesorero (a)

Aprueba ccmpromiso presupuestal

e H Rector(a)

o H Realiza registro de causacion de facturas Contador ()

10 " Page factura y registra el pago de acuerdo al presupuesto. | 1oqorarg (a)

Ad mmnes red uccionesy traslados
- presupuestales

Venfca Ia necesidad de adicion, reduccién o traslado de
presupuesto de ingresos y gastos

Rector( ) ¥ Tesorero (a)

Elabora la propuesta de adicion, reduccién o traslado
presupuestal

Rector(a) y Tesorerc (2)

Plantea la propuesta de modificacién del presupussto
(Adician, reduccién o ftraslades), plan anual de
adquisiciones, POAl y PAC al consejo directivo para
discusién, ajustes y aprobacidn de las modificaciones al
presupuesto de ingresos ygastos de la presente vigencia.

Rector{a) y Tesorerc (a)

¢El consejo Directivo aprueba las modificaciones al
presupuesto de ingresos y gastos?

Consejo directivo, Rector(a)

Escuela Juan autisia Montini: 5%

Escuela La Isla:

Escuela La Francia:
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5 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vueive a actividad Rector{a) y Tescrero (a)
3
£ H Sk Aprueha las modificaciones al presupuesio de ingresos y o
gastosdela presente vigencia mediante acuerdo Consejo directivo
7 H Socigliza el acio administrativo con la comunidad educativa | Rector(a) y Tesorero (a)
8 H Actualiza el Plan anual de adquisiciones, POA, PAC Auxiliar Administrativa, Tescrero (a}
S e - Seguimiento presupuestal | v e
1 H Concilia Ios valores de & gjecucion presupuestal con Ia Tesorero {a) y contador (2)
gjecucion contable
5 H Genera informes periddicos de ejecucion presupuestal de Tesorero ()
ingresos y gastos
Envia y publica informes de las ejecuciones a las
3 H dependencias de la Secretaria de Educacion y demés Tesorero (a)
que sean requeridas
4 H Socigliza informacion con la comunidac} educativa Rector(a)
i TIPO i . 'SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCED!MIENTO
Formato Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Modificaciones al presupuesto
Formato Plan Operativo Anual de inversicnes POAI
Formato Plan anual de adquisicionas PAA
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC

- ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Como minimo se cfeben genera! Ios mfcrmes de e;ecucxon presupuestal, una vez al mes

No se pueden liberar compromisos de contratos en ejecucion salvo reglizacion de ofro si que ajuste el valor def contrate o liquidacion

Toda modificacion al presupuesto debe realizarse mediante acuerdo del Consejo Directivo
No se deben adicionar recursos hastz que no sean efectivos en las cuentas bancarias

Toda medificacion al presupuesto va a la par con la modificacion del PAA, POAl y el PAC

Las modificaciones al presupuesto deben radicarse con el informe de ejecucion presupuestal en el mes en el cual se realiza, a la Secretaria de Educacion

--SUBPROCESQ i
CIERRE PRESUPUESTAL ‘SP_ 03

OBJETIVO:

Determinar el superavit o def cit del periodo anual yconsiltuxr cuentas por pagary reservas presupuestales

Escuegla Juan Bautista Montini: 52179 82
Escuela La Isla: 258 10 B3
Escuela La Francia: 236 86 93

Py




Sede Central: Calie 118 N” §1A- 03 Teléfonos: 214 91 51 — 214 91 55 ~ Email: ie fincalamesa@medellin.gov.co

Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina: Constitucion de cuentas por pagar y reservas
CONPE o PHVAS L DESCRIPCION . oo il RESPONSABLE
H Congcilia las partidas presupuestales Tesorerc (a) y contador
2 \ Verifica / Es déficit? Tesorera (a) y contador
3 H Si: Libera compromisos y CDP no utilizades durante la vigencia Tesorero (a)
Determina defict real como insumo para la planeacitn presupuestal de lg
4 H nueva vigencia y termina
Tesorero (a) y contador
5 H No: continda en la actividad 6
6 \ Verifica ; Es Superavit? Tesorero (a) y contader
7 No: Termina
8 \ Si: Verifica con cada procesos |as cuentas por pagar y reservas a constituir | Tescrero (a)
9 H Constituye las cuentas por pagar y feservas presupuestales para la nueva Rector(a)
vigencia
10 H Calcula situacion fiscal al cierre de la vigencia Tesorero (a)
11 H Elabora iz resolucion de cierre presupuestal y de cuentas por pagar Rector(a)
Compo - SOPORTE'DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Resolucaon de Consmumon de reservas
Formato Resolucidn de cierre presupuestal
Formato Resoluciér: de cuentas por pagar

e Bon = ASPECTOS ATENER EN CUENTA
No se pueden constatmr reservas ni cuentas por pagar cuando se prasanta déficit

La resclucion de cierre presupuestal debe realizarse paralelo al cierre de la vigencia en el siguiente afio

e o SUBPROCESQ i
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES P 04{ :

OBJETIVO : e L " -
Elaborar el pian anual de adqmsmaones como soporte al presu;)uesto anual dei mgresos y gastos

Inicia: Solicitud de inventario de nacesidades

Termina: Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
scuela Juan Baﬁtnsta Montine: 52179 92
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Ne o PRVA - DESCRIPCION i izl RESPONSABLE -0
1 Sohcnta el !nventarlo de necesidades a las dlferentes dependenmas ysedes | Rector{a) - Auxilian
H Administrativo
H Prioriza las necesidades a solucionar en concordancia con el plan de 4
2 mejoramiento y el pian operativo. Rectpr_(a} R Ausdliar
Administrativa
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del mercado Rector(a) y Auxiliar
Administrativa
Elabora el proyecto de plan anual de adquisiciones yfo modificacionRectorfa) v  Auxiliar
4 H debidamente codificado y clasificado mediante el UNSPSC Adminisirativa
H Presenta la propuesta de plan anual de adquisiciones al consejo directivo paraRector(a) vy Auxiliar
S discusion, gjustes y aprobacion Administrativa
6 H iEl consejo Directivo aprueba el plan anual de adquisiciones? Consejo Directivo
- H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad & Rector(a) ¥ Auxiliar
Administrativa
g Si: Aprugba el plan anual de adquisiciones mediante acta del ConsejolConsejo Directive
H Directivo
9 H Socializa y publica &l plan anual de adquisiciones Rector{a) y Auxiliar
Administrativa
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los cambios presupuestaies cue
19 A surjan en su ejecucion. Rector(a) ¥ Auniliar
Administrafiva
TEPO . : SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIEMTO
Formato Pian anual de adqmsm!ones pianteado por ¢l SECOP

- ASPECTOS ATENER EN CUENTA

La sohcztud de necesadades se reallza medlante Cﬁrcular Interna

Todo el plan anual de adguisiciones debe realizarse con base en el modelo emitico por el SECOP

El UNSPCS es la Codificacion estandar para clasificar los bienes y servicios de manera uniforme, establecide por las Naciones Unidas y adoptado por la
Agencia Nacional deContratacion, conocido por fas siglas UNSPSC.

Toda modificacion del plar anual de adquisiciones debe ser aprobada mediante acta del Consejo Directivo

£l plan anual de caja debe contemplar el mismo valor del presupueste de ingresos

La publicacién del plan anual de adquisiciones en & SECCP debe realizarse hasta el 31 de enero de cada vigencia y actualizarse minimo una vez al afic

de |as entidades del Estado

El SECOP: Sistema elecironice da contratacién plblica, es la piataforma dispuesta por e 1Estado para hacer pblico todos los procesos de contratacion

Escuela Juan Bautisi& Montini: 52178 92
Escueia La ls . 258 1053
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. - SUBPROCESO ~ - .= . .-
- PROCESO CONTRACTUAL sp_;os_. .

OBJETIVO

Causar una cuenta de adqmsmmn de buenes 0 servicics para Ia Insﬁtumon Educatwa

Inicia: Ptaneacion de |a adguisicién de bienes o servicios
Termina: Entrega de inventario
NS YA 'DESCRIPCION " |7 RESPONSABLE - .
1 v Edentxflca la necesudad y revisa el registro en PAA Auxiliar Administrativa
2 H Realiza la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Rector(a)
3 b ¢ Existe rubro presupuestal para la adquisicion de! bien ¢ servicio? Tesorero (a)
4 H No: Regresa a |a actividad 2. Tesorero {a}
H Sk Expide & certificado de disponibilidad presupuestal Tesorero ()
8 H Elabora el certificado de tesoreria Tesorero (a)
7 H Elabora los estudios y documentos previos Rector(a) - Auxiliar
Administrativa
Realiza apertura del proceso de contratacion con las condiciones y requisitos
8 H habifitantes, mediante fz publicacion de la invitacién piblica. Rector{a) -  Auxiliar
Administrativa
g b Recepciona y evalia las propuestas y notificacidn de aceptacion y verificacion dej Rector(a) - Auxiliar
requisitos Administrativa
10 v ¢ Las propuestas cumplen con los requerimientos? Rector(a) — Auxiliar Administrativa
1 " No: Regresa a la actividad 8. Rector(a) — Auxiliar Administrativa
12 \ Si: Designa ia supervision Rector(a)
13 H Efabora el contrato, orden de suministro, o servicic Rector{a) — Auxiliar Administrativa
14 H Soficita las pélizas de cumpiimiento cuando sean regueridas Rector(z)
15 i Elabora el acta de inicio Rector(a} — Auxiliar Administrativa
16 H Resliza |z solicitud de registro presupuestal Rector({a}
17 H Expide el registro presupuestal de compromisos Auxiliar Administrativa
18 H Registra el contrato en €l portai del SECOP y pagina web Auxiiiar Administrativa
19 H Solicita el informe de actividades al contratista Rector(a) - Auxiliar Administrativa
00 H Realiza la supervisidn de las entregas parciales o totales Rector(z)
scueia Juan Sauﬁsfi& Wontin

Escuela La isia:

Escuela La Francia:

5217982
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21 Solicita la cuenta de cobro o factura
22 Expide el acta de recibido a satisfaccidn Rector(a)
ha Efectla el pago con la elaboracién de: la orden de pago, el comprobante de egreso Tesorero ()

y la fransferencia bancaria
24 Realiza 1a liquidacion final del confrato Rector(a) - Auxiiar Adminisirativa
D5 Contabiliza el ingresc y entrega de bienes Rector(a) — Auxiliar Administrativa
bs Procede a realizar las acias de entrega de inventario Rector(a) - Auxiliar Administrativa

: _;:SOPORTEDOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO -

Formato

SGede Cenfral: Caile 118 N” 514A- 03 Teléfonos: 214 91 51 ~ 214 91 85 —~ Email: iefincalamesa@medsllin.gov.co

Certificado de d!spomblildad presupuesta
Formato Estudios previos con 3 referencias
Formato Invitacién y/o avisc de convocatoria
Formato Propuesta economica y documentos habilitantes
Formato Acta de cierre
Formato informe de evaluacion
Formato Resolucidn de adjudicacion
Formato Aceptacion de la oferta
Formato Contrato
Formato Péiizas de cumplimiento {De ser requeridas)
Formato Acta de inicio {en caso de ser necesario)
Formato URL del registro del contrato en ef SECOP
Formato Registro presupuestal de compromisos
Formato Informe de actividades {en caso de aplicar)
Formato Factura yio cuenta de cobro y documento soporte electronico de la IE
Formato Recibidc a satisfaccion
Formato Orden de pago
Formato Comprobante de egreso

Formato

Acta de |qUEdacson

“ASPECTOS ATENER EN CUENTA

Para el reg|stro de la cuenta $eusan Ios modulos de Presupuesto contabilidad y tesoreria del aplacat;vo SICOF

Una vez legalizado el contrato se cuentan con 3 dias habiles para cargario a la plataforma del SECOP

Mo se puede comprometer un rubro sino cuenta con la disponibilidad presupuestal y el respectivo soporte de ingreso de tesoreria

Lafactura se debe causar en el mes queg fue recibida

Para legaiizar el pago se debe contar con ef respectivo recibido a satisfaccion

Escuela Juan Bautista Montini: 52179 82

Escuela La Isla: |
Escuelz La Francia:

258 1053
2368683

AR

Rector{a) — Auxiliar Administrativa




00" ACH Ul iepAUTE SOWEIRIUIESE IR — GG L6 VL2 ~ LS L6 PLZ (SOUOIBIBL £0 -V LS N 811 918D [{eiuan spag

Escuela Juaén Bautisia
sla:
Escuela La Francia:

Escuela La



Sede Centrai: Calle 118 N* 51A- 03 Teléfonos: 214 91 51 — 214 91 55 — Email: ie fincalamesag@medellin.gov.co

TETAPA

Nombre deE Doéumento

MA‘ER!Z DE CONTRATACION -
i Notas y obsenracnones

PRECONTR | 1

Estudio . de '

mercado‘: 3

Tamb|en 587 puede cqnsultaren mtemet & por mediode lamadas. De;ar ev;dencuas

ACTUAL Cotizaciores para verificacion de .. de estes tramites.
precios  (fecha  antes  de | S debe verificar de las cotizacionss gue 6 oi an' el registro en la pagina
dispenibitidad) hitps:/hwww rues.org.co/ |, alli se verifica que la persona natural o juridica se
encuentre activa y realice las mismas actividades del objeto gue se pretende
contratar
2 Estudios Prevics (con fecha de | Se requiere la descripcion de la necesidad para agregarlo a dicho documento
disponibilidady)
3 Certificado de  disponibilidad | Se genera por &f promedio de ias cotizaciones consuitadas en el pasc 1, siempre
presupuestal (CDP) y cuando el rubro presupuestal no sea inferior a este promedio
Lo realiza el{a) tesorero(a}
4 Apertura de! proceso: Aviso de | Dejar evidencia de publicacion. Se debe firmar la fijacidn v la des fijacion por una
invitacion tercera persona como testigo de la publicacidn, o en su defecto, defar registro
fotogréfico, con fecha y hora.,
Si se posee pagina web, también publicar alli y dejar la evidencia.
ajEstos documentos se deben recibir entre [z fecha de apertura y cierre del proceso
Recepcion de Propuestas y | y adicionar la Carta de presentacion de la propuesta.
Documentos Habilitantes
(proveedores} b) El registro mercantil se exige por la activided que se desarrolla (Estan
5 contemplados en el codigo de comercio art 20 al 23)
a) Propuesta econémica | Tanto el registro mercantil como el cerfificado de existencia y representacion legal
de la Camara de comercio, deben estar rencvado (vence el 31 da marzo de cada
. b} Camara de comercic: | afio), tener la fecha del certificads a lo sumo 3 meses, dsbe tener en el objeto
= Cettificado de existencia y | social, la actividad que se va a contratar y que &l represenianie legal esté
5 representacion legal yfo Registro | autorizado para suscribir contrates.
= mercantil {fecha 3 meses antes de
= Cierre del proceso (CP) c} Bl Rut debe estar actualizace con la Resolucién 139 de noviembre 21 de 2012y
8 debe contener la actividad que se va a contratar, con fecha de expedicion maxima

¢} Rut actualizado con |a actividad
econdmica segin objeto  del
contrato con fecha de expedicion
de un mes

d) Seguridad social y recibo de
page y/o certificados de afiliacion
a EPS, pension y ARL

e) Fetocopia de cédula ampliada

F) Hoja de vida de funcidn piblica

g) Antecedentes
- Contraloria
Procuraduria _
Palicia judicial -
Certificado de medidas
correctivas  Policia  nacional
(RNMC)

de un mes. Se puede consultar en el siguiente enlace:

hitp:/inea.cch.org.co/descripcionciiuf

d} Para las empresas, bastara con el certificado de! Representants legai, contador
o Revisor Fiscal (en caso de estar obligado a tenerio) de que se encuentra al dia
en los pagos de sequridad secial ¢ en su defecto |z planilla pagada.

Para personas naturales, se exige la afiliacion como aportante independiente, debe
de pagar por el 40% del ingreso base de cotizacion (IBC) del valor del contrato. Se
debe de cotizar la seguridad social integral (Salud, pension y ARL)

Se exige la seguridad social, desde el momento en que se contrata, hasta el
momento en que se paga.

Cuando se realizan pagos parciales, se debe de exigir la planilla pagada de la
seguridad social.

7} La hoja ce vida de 1a funcién plblica se puede buscar en internet. Exists tanto
para persona nafural como juridica. Debe de estar llenz y firmada, acé se
demuestrz [a experiencia

Escuela Juan Bautista Montini: 8
Escuela La Isla: _
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- Inhabilidad delitos
sexuales (policia}

- REDAM (deudores alimentarios}

sobre

(para representante legal los §,
para empresa: contraloria vy
procuraduria)

h} Cerificado de !a cuenta
bancaria maximo 3 meses

iCertificade de alturas (para el
caso de manitenimiento).

j) Certificado tarifa de retencion
arficulo 383 £.T

k) Certificado yfo sopories de la
DIAN de permanencia o exclusion
det régimen tributaric especial

Adicionales si es un contrato de

Transporte:
Debe ser con Persona Juridica
- Resolucién del
Ministerio de
Transporte
- Documentos del
Vehicuio
- Documentos del
Conductor
- Polizas de

responsabiiidad civil y
extracontractual u
otras

- Tarjetade operaciones

- Seguridad social del
conductor

- Planillas de salida

- Ofos que se
consideren necesarios

g) Se generan tanto para el representanie legal como para la empresa. Deben de
estar para el momento de la evaluacion, sin superar 3 meses de vigencia. Se
recomienda generar por parte de la Institucion cuando se realiza la disponibilidad
presupuestal.

i) Se debe solicitar para los contratos de mantenimiento de infraestructura, tiene
vigencia de un afo. Se puede consultar su legalidad en el enlace
hitps:/fapp?.mintrabajc.gov.cofCentrosEntrenamiento/consulta ext.aspx

jy Lo deben adjuntar los independientes que presten servicios personales y que su
pago &s por honosarios y que no deseen que se les practique retencion en la fuente
por honorarios del 10%

k) Aplica para las entidades sin animo de lucro (como Corporaciones, fundaciones,
entre ofras)

3 Acta de Cierre del Proceso y de | Se sugiere llenar documento de recepcidn de propuestas, donde se indique la hora
recepcidon de propuestas (CF) e | de entrega, firma de quien entrega y recibe en la Institucion
Informe de evaluacion En estz etapa del proceso, no puede faltar ningln documenie.
7 Aceptacidn de la oferta y | Propuesta elegida segin evaiuacion
Resalucion Rector(a}t de
adjudicacion
8 Compromiso 0 regisiro | Lo realiza el{a) tesorero{a)
presupuestal (RP)
Escuela Juan Bautista Montini: 52179 22
Escuela La Isia: 258 10 53
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g Celebracion de! contrato (Fecha | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, o la persona natural con la
con RP o superiar) cual se contrata.
Enviar facturas &l Contador como minimo un dia antes de la visita del tesorerofa),
Recibido a satisfaccion con ef fin de causar sin confratiempos. Enviar copia de seguridad social y rut (para
10 b)  Causacién personas naturales)
¢} Orden de pago (cbligacion)
¢) Factura o Cuenta de cobro — | Sinose recibe factura electrénica, la [nstitucion debe expedir &f documento soporte
I ¢) Planilla Seguridad Social | electrdnico
2 pagada
g -SALUD
= - PENSION
5 -ARL
b7 St es Independiente, por el 40%
? del contrato o pago
d) Documento soporte de acuerdo
a la Resolucion 042 de la DIAN {Si
es No responsable de VA, antes
Régimen Simplificado)
¢) Comprobante de egreso
12 Acta de liguidacidn (con fecha del | Lo debe de firmar el represeniante legal de la empresa, 0 la persona naturai con la
egreso o posteror) cual se contrata. Se tienen 4 meses para liquidar
13 Publicacion en SECOP tfodo el | Pantallzzo deia Publicacion
proceso en cada etapa (Régimen
especial)

REG:éfRo INGRESODE BIENES 'sP os

SUBPROCESO

Confabilizar del ingreso de bienes devolutivos 2 |a institucion Educativa

inicia; ingreso de bienes a la institucion
Termina: Archivo de documentos que soporta el ingreso de ios biengs
LoNlPvA | DESCRIPCION | RESPONSABLE .~ -
1 H Registro de causacion en el software de Sicof en fas cuentas 1635% bienes muebies| Contador
én bodega
b H Realiza solicitud de marcacion de bienes muebles ante la oficina encargada delfuxiiar Administrativa
Municipio de Medeltin
s H Solicita inventario a la Subsecretaria de bienes muebles del Municipio de Medeliin  |Rector(a) , contador

Escuela Juan Bautista Montin
Escuela La Isla: |
Escuela La Francia:
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f Y Verifica que los bienes registrados en la contabilidad, se encuentren cargados en ejContador
aplicativo SAP del Municipio de Medellin

5 H Trasiada a Ia cuenta del gasto los bienes que se encuentren cargados en el aplicativocontador
SARP

& H Archiva los documentos qua soportan la adquisicion del bien (factura) y el registro de Contador
traslado de bienzs.

Formato Factura o acta de recibido de bienes

Formato Formato sdlicitud de plaqueteo de bienas
Formato Alta de bienes del Municipio y/o reporte Sap del Municipio

" /ASPECTOS ATENER EN CUENTA

El procese de ingreso de bienss puede darse por compra ¢ por donacion.

en bodega y por consiguiente en los estados financieros

Todo bien que ingresa a fa institucién y que haga parte de la propiedad, planta y equipo debe plaguetearse y registrarse en inventario de bienes muebles|

Al menos dos veces al afio debe hacerse seguimiento a los bienes delegados

Es necesario llevar un archivo donde se archiven fodas ias actas de los bienes recibidos

plagueteo ante |a subsecretaria de bienes muebles de! Municipio de Medellin

Cuando los bienes son recibidos sin valor comercial, s necesario colizar los bienes a precios del mercade y proceder a valorarlos para solicitar el

Reportar de manera mensual a la Secretaria de Educacion, el informe de bienes muebles

- SUBPROCESO" R
PUBLICACIONDECONTRATOSENELSECOP sp 07 e

OBIETNO:

Fublicar fos procesos contractuales en de acuerdoa lo establecido por el gcbierno naciona! en cuanto a latransparencia de los

procesos de contratacion estatal

ALCANCE:: : R e eiiiienaol
Inicia: PubEicacién de lainvitacion pltblica de inicio del proceso contractual
Termina; Direcciones URL de consulta de los procesos confraciuaies reglstrados
SN CPHVA ] _ DESCRIPCION . S| RESPONSABLE
1 H Ingresa a la web www.colombiacompra.aov.co Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
2 H Crea del nusvo proceso contractual
IAuxiliar Administrati
3 H Diligencia los datos correspondientes uXiiar Aministratvo
Escuela Juan Bautssta Montini: 52179 92
Escueia La Isla: _ 258 10 83
Escuela La Francia: 236 86 93
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4 H Adjunta los documantos correspondientes al proceso de convocatoria del proceso Auxiliar Acministrativo
contractual
5 H Publica los documentos correspondientes a la evaluacion de propuestas y adjudicacioniuxiliar Administrativo
del contrato
B H Modifica el estado del contrato de modificado a celebrado Auxiliar Adminisirativo
Auxiliar Administrativo
7 H Crea el contrato diligenciado los datos correspondientes
8 H Adjunta el contrato v los demés documentos debidamente firmados por las partes Auxiliar Administrativa
o o Auxiliar Administrativo
9 H Modifica el estado de celebrado a liquidado I
0 k| Adiunia el documento de liguidacion debidamente firmado para el cierre del proceso  [Auxlliar Administrativo
11 H Toma copia de fa direccion de la url respectiva publicacion contraciual Auxiliar Administrativo

ASPECTOS ATENEREN CUENTA

SECOF‘ es el Sastema EEectromco de Contraﬁacron Pub!lca que permite pasar de la simple pubhcldad a una plataforma transaccionat que parm\te
a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linga

Lz fecha de publicacién def proceso contractual debe iniciar con la respectiva convocatoria

El contrato debidamente legalizado debe cargarse a! sistema durante los 3 dias hablles siguientes

Resulta conveniente guardar un archivo con las direcciones url correspondiente & la consulta de cada contrato

En la pagina web www.colombiacompra.qov.co se encuentran publicados los manuales de uso del portal y los diferentes modelos de los

formatos def proceso

- SUBPROCESO : 7
“REGISTRO DE INGRESOS SP 08

OBJETIVO

Cumplir con las normas contables en cuanto al reglstro ¥ revelamon de Ia mformac;on fmar;cnera

ALCANGE:. © il wi ol
Inicia: Generacion de faciura de ingresos
Termina: Reglsirc en sofiware Sicof del ingreso
CINe CIPHVA e DESCRIPCION : coociim et RESPONSABLE
1 PHVA | Implementacion de sistema de facturacion electronica con software externo o gratuito [-0nt2d0r
de la DIAN
Tesorer
2 H Solicitud de datos de los terceros para generacion de la factura electronica, asi como sorero (2)
su soporte de consignacion
Auxiliar administrativo
3 H Entrega de datos y consignaciones
4 v Verificacion de consignacion en movimiento bancario por el portal de internet Tesorero (a}
5 b Generacion de factura slecironica en scftware destinada para elio, a los terceros [Tesorero (a)
Escuela Jua n Bautssm Montini: 52179 92
Escuela Lals 258 1053
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identificados & al consumidor final cuande no se puedan identificar

Tescrero (a) - Contador

8 HY Se envia al operador de! software sicof la piantilla /o ruts con los datos para la
creacién de terceros
7 H Registro de la factura 6 cuenta por cobrar en el médulo de presupuesto del software Tesorero {a)
sicof
8 H Registro del ingreso en el madulo de tesoreria del software sicof. Tesorero (a)
9 H Impresmn ¥y arch&vo del comprobante dei |ngreso Tesorero (3)
- TIPQ - - : S he ' " ; L _-SOPORTE DOCU'MENTAL DEL _ ROCED]MIENTO
pdf Resolucaon cﬁe autonzamon de facturacscn DIAN
pdf Faciuras electronicas de ingresos
pdf Recibos de caja det sistema Sicof
pdf Consignaciones bancarias
pdf Copia de extractos

. /ASPECTOS ATENER EN CUENTA

EI Nit 222 de consumidor final solo se usa cuando no es posible acceder a los datos del tercero realizar este proceso dos veces al mes

Todos los ingresos deben tener en su soporte: la factura elecirénica, consignacion o copia del extracto

Les ingresos se deben registrar de manera semanal, en caso de no identificar los terceros, esperar al dfa 15 0 at dia 30 del mes para su
identificacion, en caso definitivo de no contar con datos, registrar al nit 222 de consumidor final

Archivar en orden consecutivo todos los ingresos

Generar archivo independiente para las facturas electrénicas

- _SUBPROCESO -
co~cumc:d~ BANCARIA SP 09

OBIETNG:

Mantener concallados los regsstros de os libros auxsllares de bancos con los extraclos bancanos
ALCANCE: - o L R R
Inicia: Generacion de informes mensuales del aplicativo contable modulo de tesoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacion
CNe L PHVAL| ... DESCRIPCION . - ... oo 70 /" RESPONSABLE -
Genera Ia mformac:on del movxrmento delas cuentasbamcanas del apllcatwo SICOF "y
1 H méduic de tesoreria esorero (a)
9 H Compara las cifras del informe con los  extractos bancarios Tesorero (a)
3 y ¢ El saldo corresponde al que aparece en el extracte bancario? Tescrero (a)
. Tesorerc {a
4 H No: Continua en la actividad 6 @

Escuelz Juan Bautista Monting: 8217
Escuela La isla: | 258
Escuela La Francia: 236
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o

@
T
o
v

5 H Si: Diligencia formato de conciliacion bancaria y continda en la actividad 9 Tesorero (a)

8 H Registra las diferencias en los anexos dz la conciliacion Tescrero {a)

7 H Verifica las diferencias y realiza los ajustes ¢ registros correspondientes en software  [Tesorerc (a)
Sicof

8 v Confronta que &f saldo ajustado sea igual al que aparece en el extracto bancario Tesorero (a}

. _— Tesorera (a

9 H Archivo de soportes mensuales de conciliacion @

Formats Conciliacidn bancaria

pdf Libros auxiliares dei scftware sicof
pdf Extractcs bancarios

' ASPECTOS ATENER EN CUENTA

La corzcﬁlacmn bancana debe acompaniarse de Ios extractcs bancarios del mes y del auxiliar de Ia respectlva cuenta

La conciliacion se realiza a saldo def exiracto

El procedimiento de concifiacion debe hacerse en cada una de las cuenias exisientes.

Registrar oportunamente en el software sicof las partidas que quedan en la conciliacién bancaria

e - SUBPROCESO -
uaumcron DE .'MPUESTOS sp 10

oBETNG:

Cumplir con ia normativa tnbutaﬂa de caracter nac;cmal y mummpal

ALCANCE: o e v o
Inicia: Causacidn de ias facturas de compras y servicics
Termina; Envio de soportes ala Secretarfa de Educacion
SN col UPHVR G e DESCRIPCION S R S b ;_!;R'E__Si?O_NSABLE o
1 H Regisiro de causacion de facturas en e modulo de presupuesto del programa Sicof Contador
- " . . Contador
2 HV Generar auxiliares de retefuente y verificar cada una de las retencicnes practicadas por
cada concepto (Retefuente, e impuestos y tasas municipales)
. iy Contad
3 H Ingresar a la plataforma de la pagina de la DIAN y liquider fa retencién en la fuente entagor
Ingresar a la plataforma del Municipio de Medellin v fiquidar ia retencion por
contribucion especial y estampillas
Realizar de forma manual (hasta tanto habiliten la plataforma del municipio) en archivos
de Excel, 1a refencion por tasa prodeporte.
4 H Se envia ia declaracién, auxifiares, recibos de pago 6 cuenta de cobro al tesoreroy  [contador
rector.
Escuela Juan Bautisia Montini: 3217922
Escuela La Isla: | 258 10 53
Escuela La Francia: 236 96 93

L

{,7

A




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

Realizar ef respectivo pago de las obligaciones tributarias

Tesoraro {a) y rector (a)

HY

Se envia en los informes mensuales de gjecucion presupuestal y en los informes
trimestrales de contabilidad, los debidos soportes de pago de obligaciones tributarias a

Tesorere (&) y contador

- TPO-

ta Secretaria de Educacién

 SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROGEDIMIENTC

Facturas o documentos soportes

pdf

pdf Auxiliares de retenciones

Formato Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio
pdf Recibos 490 de la DIAN y cuenta de cobro del Municipio
pdf Sopor!e bancarfo de Pse y transferencias del banco

ASPECTOS A TENER Eﬂ CUENT _'

Las obhga(:lones irsbutarias se qumdan aI inicio del szgutente mes

Se deben cancelar en los plazos establecidos por la DIAN y calendario tributario del Municipio

Archivar en AZ de egresas con todos los sopertes {auxiliares, relaciones, deciaraciones, recibos pagados}

-SUBPROCESO

OBJET IVO

PRESENTACION DE INFORMES CONTABLES sp 11

Cumplir ta rend icion de mformes a Ia Secretana de Educacmn para §a agregacién fmanmera a Eos estados coniables de Mumc;plo de Medellm

ALCANCE: . = i
Inicia: Cierre del mes de forma trimestral
Termina: Envio de informe contable a fa Secretaria de Educacién
SN PHVA | ' DESCRIPCION .~ RESPONSABLE -
1 H Realizar el cierre del mes en los médulcs de tesoreria, presupuesto y contabilidad | £50rere {a)- Contador
- Contad
2 v Verifica el consolidado de conciliaciones bancarias enviadas por ef tesorero Tesorero (a)- Contador
Contador
3 H Genera los estados financieros con sus correspondientes notas desde el software Sicof
4 H Consolida & informe contable junto con los anexos solicitades segln circular de la Contador
Secretaria de Educacion
5 H Se realizan los archivos en formato excel como complemento a la informacion de los ~ [contador
estados financieros
3 MV Se envia informe contable a 1a Secretaria de Educacion segin plazos establecidos de Contador
manera trimestral
7 MV Nerificar y archivar el respectivo radicado Contador
Escuela Juan Bautista Montini: 52179 92
Escuela La Isla: 258 10 53
Escuela La Francia: 236 96 83
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Contador

_ TiPO

pdf Balance de prueba y estados financiercs

pdf Conciliaciones bancarias consolidadas (libro auxiliar, conciliacién y extracto) por cuenta

pdf Soporte de pago de obligaciones tributarias del mes de corte irimestral

pdf Scporte de asiento contable, radicado. Reporie SAP y facturas de inventarios

pdf Contratos de concesidn de espacios v acias de liquidacion (en los trimestres que lo soliciten)
pdf Contrato de contador con certificade de disponibilidad y compromiso (cada vez que se realice)
pdf Otros que soporten las notas a los estados financieros

Formato excel

Relacion de contribucién especial, tasa prodeporte y estampillas

Formato

Notas a !os estados financieros, variaciones, relacion de cuentas recmrccas ﬂu;os de efectlvo

- ASPECTOS ATENEREN CUENTA

f_a rendlcmn del mforme es de manera {rsmesiral

Se debe enviar [z fotalidad de 1z informacion solicitada en {a dircular de rendicion de la Secretaria de Educacion

Enviar por correo los informes solicitades en formato Excel y Word en la misma fecha de rendicién segdn circular

Consolidar el informe en un solo archive pdf y de manera ordenada

Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacion

Escuela Juan Baut;sta Montini: 5
Escuelz La isla p
Escuela La Francia: 2
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je,

1214 91 51~ 214 91 55 - Ema

Calle 118 N° 51A- 03 Teléfonos

.

Sede Central

i SUBPROCESO EJECUCTON PRESUPUESTAL

 AUXILARTESORERIA. |~

" RECTOR

Regisieg de Jas pirias
presupuesiales en el

Acalzacon de suleitug de

aphcalivo acarde al
prosupuesio aprobado

—

¥

disponibilidad presupuRsial

¥

Efnboracion de infarme
Para I rectoria con o
techo presupuesta
existerle

.

Generacion de cerhicado

i Sotictta compromisa !

de disponitdldad
presupuastal

—

/

=3 presupusstal
{ ]

J

¥

Rengistra ¢o tas partidas
presupuestales en &
aphtative acorde
preasuptiesto aprobade

'

Generagitn del ragisio
presupuestal de
COMPrOMiss

Solieita causncidn de

factiras

Realza causacién de
facturasde compromisos

Fago de tacturas y regrstrn

el paga agorde al
presupuesta

n Bautista Montini: &
sla: | .
Francia: 2

Escuela Ju
Escuela La
Escueia La

a
|



Sede Ceniral: Calle 118 N* 51A- 03 Teléfonos: 214 91 51 — 214 91 85 —~ Email: ie fincalamesa@medellin.gov.co

Inicic )

¥

Verificacion de ia necesidad de
adiciéh, reduceion o trasiade del
proceso de ingresas y gasios.

¥

Elaboracion de la propuesta de
adicién, reduceion o raslado
presupuestal.

¥

Socializacion de la propuesta
de modificacion del presupuasio
(Adician, reduceion o traslados),

lan anual de aduisiciones y

educativa,

PAC al consejo dirsclive pafa '\io:)~1
discusion, ajustes y aprobacion
de ias moddicaciones af
presupuesto de mgresos v,
gastos, de {a presenté vigencia.
iAprueba las
- modificaciones al
Ll presupuesto de ingresos
y gastos?
5i
¥
E Protogsios de acuerdos con las
modificacicnes al presupuesto
de ingresos y gastcs de la
presentg vVigencia,
Spcializacign ded acto |
administrativo de la comunidad |-

v

Actealizacion del plan anual de
adrusiciones, PAC

Escuela Juan Ba
Escuela La isla:

Escuela La Francia:




Sede Central: CaHe 118 N §1A- 03 Teléfonos: 214 91 51 — 214 91 55 — Email: iefincalamesa@medellin.gov.co

Auxiliar Tesoreria

{ Inicio }

¥

Conciliacién de los valores
de la ejecucion presupuestal
con la gjecucion contabie

i

Generacién de informes
peridficos de ejecucion
presupuestal de ngresos,
gastos y costos

v
Envio y publicacion de Socializacién de la
informes de las gjecuciones - infarmacidn con la
a los diferentes entes. comunidad educativa.

Fin

Escuela Juan Bautssta fontini: 521 79 82
Escuelz La Isla: 258 10 53
Escuela La Francia: 23696 93
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IERRE PRESUPUESTA

Conciliacién de las partidas
presupuestales

'

i Hay délien?

Si

*

Liperacion de compromises y
CDP no wtilizados durante fa
VIgencia

A

Determinacién de deficit real
come insumo para la planeacién
presupuestal de la nueva
vigencia y termina

¢Hay No
Superavit?

si

T

Vesificacion en cada procesn de | verificacion en cada proceso de
lag resenvas a constituir o 1as reservas a constitui

;

| e

¥
Caleulo de situaciaon fiscal al | verificacidn en cada process de
cierre de la vigencia g las reservas a constiuir

!

Fin e

Escuela Juan Bautista Montini; &2
Escuela La Isla: 25
Escuela La Francia: 2
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1214 91 51—~ 214 91 55 - Ema

Calle 118 N° 51A- 03 Teléfonos

Sede Central

Rector] Ausiar de Tesorena -

Efaheracion patticipativa, del
inventario de necescdades
nstitucionales.

'

Consulta de precios de bicnas y
senacins a adguirir,

v

Elaboracion dei proyecto de plan
anual de acquisicionas yio
madificacion, delndameng

codificado y clasilicade mediante

el UNSPSC

'

Presentacion de la propuesta de
plan anual de agquisiciones al

consejo directivo para discucion,
Bjusies y aprobacian

LB Consejo
Dirgctivo aprueba el plan

Socializacidn y publicacién del i

anual de
adguisiciones?

si
¥
Registro del plan anual de
adquisiciones cn fa respectva
arta del consejq dirgotivo,

plan anual de adquisiciones

'

Realizacdn, seguimiento y
ajuste, de acuerdo a los cambios
presupuesiales QUe suran en su

gjecucion

v

®©

&

Escuela Juan Bautista Montini:

Escuela La Isla:
Escuela La Francia:
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1214 91 51 - 214 91 55 - Ema

Calie 118 N°® 51A- 03 Telaefonos

Sede Central

wiiliak di Tesoreria

Inicio

Descargue del formato preestablecido para

¢t resporte de la informacion trimesral de

ingresos y gastos, del aplicative del SIFSE
del Ministerio de Educacién Nacional

.

Preparacion del informe de ejecucion de
ingresas y gastos gjecutado en el respeciivo
rimestre

;

Biligenciamiento de ta hoia correspondiente
a los naresos homologando [0s rubros
presupuestales de [a instilucién a los rubros
preestablecidos por el MEN e inciuso la
{uente de ingresos, el presupueste incial, el
sresupuesto defintivo, los montos
recaudadas del inmestre respectivo.

v

Diigenciamiento de la hoja correspondiente
a ios gastos hamologande 10s rubros
presupuestales de la institucidn a los rubros
preestaplecdos gor ¢l MEN, g incluir la
fuente de ingresos, el presupuesto inicial, el
presupuesto definitivo. 105 Compramisas.
obligaciones y pagos del rimestre
feSpECUND

¥

Verificacién de ia infermacian
registrada.

Cargue de la infermacion respectiva

¥

Verificacién de ia certificacidn del cargue, fa
cual lega automaticamente ad correo s
queda bien difigencado.

'

S

Envio de la infgrmacion reporiada por el
SIFSE a la direccidn administrativa de [a
Secretaria de Educacion.

Fin

F-

Escuela Juan Bautista Montini: 52
Escuela La isla: 25
Escuela La Francia: 236 96
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g Inicio }

¥

Regisiro de causacion de la factura en la
cuenta 1635

Verifica que los bienes registrados en
contabitidad, se encuentren cargados en
SAP.

Realiza solicitud de marcacién de bienes
muebles

'

v

Traslada a ta cuenia del gasto [os bienes
cargadaos en SAP

v

Archiva los documentos que soportan la
adguisicién del bien {factura)

A

Fin

Solicita inventaric a la Subsecretaria de
bienes muebles del Municipio

Escuela Juan Bautistza Montini; 52
Escuela La lsla: 28
Escuela La Francia: 236
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| SubProceso
TRIMESTRAL CONTABLE

{ Inicio }

¥

Verificacion que Mddulo de Tesoreria
del apliativo haya sido alimentado
adecuadamente on los ingresos y

pages del periodo a reportar

!

Verificacidn gue ef Modulo de
Presupueste del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con las

modificaciones al presupuesto,
disponibilidades v compromisos

v

Verificacion gue el Module de
contahilidad de! aplicativo haya side
alimentado adecuadamente con la
adiguisicion y baja de bienes y del
periodo a reportar

Y

Realizacion de la conciliacion entre ¢l
ruce de cuentas de Activos, Pasivos,
INgresos, gastos y presupuesto.

v ,

Generacion de los estados
financieros en los formatos CGN
requerides por fa Secretaria de
Educacién

verificacion de conciliaciones
bancarias v realizacién de los ajustes
respectivos

¥

Y

Realizacidn entrega del informe a fa
oficina de Secretaria de Educacion

Fin

Escuela Juan Bautista Montini: 52179 9
Fscuela La Isla: 258 10 53
Escuela La Francia: 236 96 93
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Calle 118 N° 51A- 03 Telefonos

Sede Central

agn Bautista Monting:

HOUDAC

S SUbPOCESY:

ESTO)

wAuiliar g Contabiliom

A 484 P

Ravisian de las {facluras ¥
documentos soportes, con valores a
retener

!

Verilicacidn del registro de facturas y
documentos sopories en el sistema
financiere a mas tardar hasta el 20

del mes

Verilicacidn de los valores relenidos
pOr diversos conceplas, en calrasie
con kas bases abjeta de relencidn

:

Generaciin del borrader de
decfaracion can ios valores
registrados en el farmulario 350 de iz
pagina de fa DIAN

imprasion de Ja Declaracion
presentada en la pagina de ta DIAN y
entrega para el archiva contable

Revision de los valores registrados en
ia pagina dg la DIAN y generacion del
documento definitivo frrmado y
reahzacién de su presentacion

:

Generacion de los formulavios de
pago tante de retefuente como de
reteiva en e aplicatlve de la DLAN

!

Generacion de Ja orden de page en el
module de tesoretia det aplicativo

!

Generacion del compropante de
egreso en el aplicativo de tesoreria

!

Realizacion del pago an jos enles
hancarncs uuiizando los medios
adoptades.

!

Archive de os documentos
generados

Y

sla:

“Ti

rancia:
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i SUbProbesa !
REGISTRO DE INGRESO

| i -
e ssenace Soin g gt do s v
= genreacién de factura electranica

externo o gratito de la DIAN

Verificacién de consignaciones en
movimiento bancario

!

Solicitud de creacion de terceros en l‘ Generacion de factura elecyanica en
software SICOF software destinado

v

Solicitud de creacion de lerceros en
sofware SICOF

¥

Registro de cuenta por cobrar en &f
modulo de presupuesio

¥

Revision de registros en el sistema de Registro de ingreso en el médulo gde
facturacion y sofiware SICOF lesoraria

4

No

Impresion v archivo del comprobante

Anular y volver a 5. . de ingreso

generar

Fin

Escuela Juan Bautista Montini: 521 79 92
Escuela La Isla: 258 1053
Escuela La Francia: 236 96 83
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L T CONCIIACION BANCARIA -

Tesorero (a)

Intcio

¥

Genera la informacion det movimiento de
las cuerias bancarias del aplicativo
SICOF - Madulo de tesoreria

¥

Comgpara las cifras del informe con los
extractos bancarics

l

LEl saldo
corresponde al que
aparece en el extraclo
bancario?

No

¥

Registra las diferencias en los anexos de
la conciliacidn en software

}

Verifica tas diferencias y realiza los
ajustes o regisros corespondientes

14

Confranta gue el saldo ajustado sea igual
al gue aparece en el extracto bancario

¥

Archivo de soportes mensuales de

Diligancia formato de conciliacion
bancaria y continda en ia actividad 8

conciliacion

!

Fin




Riesgo Eslralégico .

INSTITUCION EDUCATIVA FINCA LA MESA
MAPA DE RIESGOS POR GESTIONES - ANEXO AL ACUERDO 05 DE 2024

Informacion necesarla para fortalecer

los  proyectos, incomplela o a
destiempo

Ingumplimiente de los produclos vio
baja efecucion presupuestal en los
proyectos de

inversion

ocurtir sole en circunstancias

Rara ve:

El evento pugede: P
A
consaguencias

excepeionales (poco comunes o 0

anomales). No  se  haminimos sobre la IE. o
prasanlado en los dlimos 5
aiios.

\fectzcion: on -la_calidad . de g
informacion instilucicnal

Rigsgo de Imagan o de:
buen nombre

La informacion que se suminisira para;
CUPOS ¥ comunicacion inslitucional para
medios de difusion no es clara,
oportiuna,  complata,  consistente,
objetva wo

veraz, por parte de las de Ja 1E

La informacion que s¢ suministra para
s onles de conkol, gestion
documental y comiunicacion
instiluciona! no es clara, oporiuna,
fcomplets, consistente, objetiva yio
varaz, por arte ds las los responsables

Jocurrr en algin momenta. Al

Menor: De presentarse elff
hecho, tendria bajo impacio of:
electo sobre la IE,

lmprobable: Ef evenlo pusde

menos 1 vez en los Glimos §
anos.

Riesgo Estralégico

Criminalidad
Suteses de crigen fisico yfo ambiental
No aplicacion da fa Ley de archivos

Moderado: De presenlarse el

hecho, fendrfa  medianas|
consecuencias ¢ electos sobre
lale

Improbable: £ evento puede
ccurde en algin momento. Al
menos 1 vez en los diltimos §
afios.

ff@%
./,! f,,r
,@M@\

S

o

Inadecuada asesoria jurldica

| Riesgo Operalive

Falla de seguimiento oportuno a los
procesos juridicos

Alio valumen
Desactualizacién povmativa

operativo-

Rara vez: El evenlo puede

ocurtir solo en cicunslancias{heche, tendifa  medianas
excepeicnales (poce comunes ojconsecuencias o efectos sobre:
ancrmales). No  se  hafialE. :

presentado en los ilimas 5
anos,

%w% Aceptar el Rlesgo: No se adoplajAcempafamien

ningura medida que alecls Ja

_8- .cmn.m .am._

Aceplar ¢l Riesgo: Mo se adopla
ringuna medida que afecls fa
probabilidad o ef impaclo de! riesgo

consejo académico, la recioria o fa
coordinacién, desarollo del
proyecto enfre pares.

Revision  permanenle  de  los
cronagramas instilugionales.
Manejo  del  cuademo  de
COMURIGUEMONOS.

ad o el impaclo del riesgo
{Ningiin ~ Riesgo  de. Cornupcitn
pedra ser aceplada).

Actualizagion permanenle det sitio

web.
Aceptar ¢l Riesgo: No se adoplajRegistar la  informacién  en
ngunz medida que alecte lafplataformas viduales en la nube ¥

con disposiives  externos  que
permitan guardar la informacion de
manera segura.

Aceplar ¢l Riesgo: No se adopla

Ininguna  medida que afecte 1a
probabitidad o el impaclo del riesgo
f(Ningiin  Riesgo de Corrupcién
“|poord ser aceplads).

Acudir 4 la asesoria juridica de la
secselaria de Educacidn.

Conlralar an asesor juridico externo
para silveciones que se puadap
suscitar.




INSTITUCION EDUCATIVA FINCA LA MESA

MAPA DE RIESGOS POR GESTIONES - ANEXO AL ACUERDO 05 DE 2024

Desconacimiento o desalencion del ._uom_a_ Elevente podra ocu ggo. De presentarse o

reglamento yio ineamientos |en algin momento. Al menos 1]hecho, lendrla baje impacto of"

Institucicnales.
Inadeciado

acompafamiento & los profesores
Abuso de autoridad

s

vez en Jos illimos 2 afios. elecio sobre la IE,

Disninucion “en.la Tasa da
permangneia y Aslstencia

Inadecuadas estrategias académicas y[Posible: El evento podrd ocurrirfModerado: De presentarse el

de retencidn

Bajo rendimiento académico

Reduction en los ingresos por sislema
general de parlicipacidn por menor,
nimero de estugiantes,

e glgin momento. Al menos 1[hecho, tendrla alto impaclo o
vez en los Ulimos 2 afios, efeclos sobre fa iE.

sedad en documento JRiesgo de Corrupeion

Cébiles controles

Desconocimienlo de fa norma
Intereses personales

en algin momento. Al menos 1fhecho,  lendria
vez en los Oilimos 2 aiies.
la entidad.

medidas  para  reduch a
probabilidad o el impacto det riesgo,
o ambos; por lo general conlleva a
ia implemenlacién de controles.

Reduclr of Riesgo: 5e adoplan

ta recloria y coordinacién reakizan
vistas de  aula,  vesficacion
permanemte  de  entega  de
evidencias, planes de mejora, log
cuales son formalizados en el
Consejo Académico,
acompatiamienlo  del  equipo
psicosociel vy reporle en fa
avaluacion de desempedo  por
incumplimianto. o

Reducir o Riesgo: Se adoptan
medidas  para  reducir  la
probabilidad o el impaclo del riesgo,

la implementacion de controles.

o ambos; por lo general conlieva a

La  Retlria y el consejo

académico analizan los
indicadores y  dalos reporiados
por  las comisionas de
evaluacién para

deferminar el

incremento o disminucion

de  la pennanencia £OMo
herramienta de conbol de  lag
actiones desarrolladas  y  para
tomar decisiones schre

acciones de msjora.

Postble: El evenlo podra ocurric|Moderade: De presentarse el mu,,s

Reducir el Riesge: Se adoplan
para

Ura ver detecltado un acl de
fraude o falsedad en documens, se
reporte al consejo directve y al
comité escolar de convivencia y se
protede con el proceso disciplinario
establecido en el Manual de
Convivencia Escolar.
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Uso indebido de la informacion[Rara ver: £f evento puede{Moderado: De presentarse e! Reducir el Rlesgo: Se adoplan|Pemanenlemenie se revisan ios
reservata relacionada con procesos defocumir solo en cicunstanciasfhecho, fendria  medianas , medidas  para  reduc  lajprocesos de alencidn considerando
saguimienio y ofros. excepcionales (poco comunes ofconsecuencias o efeclos sobre - probabilidad o ef impacio del riesgo,jcon especiat alencién crilerios de
Use indebido de fa informacionfanormales). Ne  se  hallaentdac. " 0 ambos; por lo general conlieva afseguimiento v control  para
reservada originada por I3 relacion confpresentadoe en fos Oltmos § ta implementacitn de conlroles, profeccidn  de  fa  informacitn
les  empresas yiu  organizaciones|aos. privilegiada, haciendo los ajustes
soviales, parinentes.

Suministro de informacion de contacle
e fas bases de datos, prolegidos por la
ley.
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g[Riesgo Financiero Deficiencia en los controles de los
fecursos fnancieros por parte de la
secrelaria de educacivn

Conductas inapropiadas por parte de
los  funcionarios ylo  contralislas
encargados de gestionar

los recursos financigros,

Rara vez: El evenlo puede
ocurrir solo en circunstancias
excepeionales (poto somunes o
anormales). No se  ha
prasentado en los diimos §
afos,

Mayor: De presenlarse el
hecho, Tendria
consecuencias o efectos sobre
la Instilucidn,

Insolvencia econdmica.
Desconceimiente del mercado o falta
da sxperiencia.

Dosconocimienlo de Ja normatividad
vigente.

Riesgo de Cumplimiento

Posihle: El evento podra ocurrir
en algln momento. Al menos 1
vaz en 10 liimos 2 anos.

presentarse el hecho, Tendria
consecuencias o aleclos
minimos sobre la |E.

Falta de control del inventario.

Fallz de control en la ejecucién de
presupuesto  de  cada  proyects
aprobade.

;{Rizsgo de Corupcion

Rara vez: El evenlo pusde
ocurrir solo en circunstancias
excepaionalas (poco comunes o
anormales). No  se  ha
presentado en los ditimos 5
afios.

heche, Tendria allas
CONSECUBRLias O efectos sobre o
la Instilucion,

Riesgo Operativo

Por novedades presentadas en la
subsecretaria de bienes muebles
del Municipio de Medeliin a falta
de personal y controles por parte
de esta entidad

Pasible: El evento podra ocurrir
en algin memento, Af menos 1
vez en los dltimos 2 afos,

Moderado: De presentarse ef|Modarad
hecho, fendrfa  medianas|
consecuencias o efectos sobre|:
lalE

#|Rigsgo de Cumplimiento [Por  novedades presenladas  es
necesario re direccionar 1os recursos en
005 proyectos inslilugionales
Recursos insuficientes para alender las
necesidades instilucicnales.

Rara ver &f evento puede
ocurir solky en circunstancias
excepcionales (poco comunes o
anomafes). Mo se  ha
prasentado en los dlimos &
afios.

Maderado: De presentarse e
hecho, fendria  medianas|.
consecuencias o efeclos sobre|;
la IE

vigente.

|Aceptar el Riesgo: No se adopls

finging medida que alegle la

Probabilidad o el impacto def flesge
=7f(Ningiin  Riesgc de  Corrupcion
1 podra ser aceptado).

Geclargtoria de incurmplimiento deaf
conlrato,

@
&
=
=5
=

Mensualmente se presenta informe
financierc al consejo direclivo, a fa
SEM y entidades de contral.

Control de invenlarios
semastralmente.

|medides  para  reducir e

prababilidad o el impacto del riesgo,

0 ambos; por lo general conlleva a
la implementacion de conlroles.

Periodicamente solicitar a la
unidad de bienes muebles el
informe de inventario
actualizade e informar si se
presenta alguna anormalidad
en el mismo.

para  reducir  fa

. ad 0 el impacto del riesgo,

o ambos; por |o general conkieva 2
implementacién de controtes.

Seguimienio  at  POA  {Plan
Operative  Anuad) peritdicamente
por parle Secretaria de edugacitn,
Elaboracién y presenfacién de
informes de gestion a

diferentes entidades do contro!,




“IResgo Operativo

la Secretaria de Educacton

No contralacién a tiempo por pare de

en algon momenle. Al menos 2|
veces af aflo, en los 4itimos 2|
afos,

hecho,

108 recUrsos
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J(El confralo del software no

1|Riesgo Operalivo

de Educacion

Por cambio del software conlratado{Posible: £ evenlo padra ocurrir
acluzimerde por parle de fa Secrelariafen algin momenlo

hecho,

Mayer: De presentarse el

Tendria allas

consecuancias o efectas schre
la Institucion

Rissgo Operalivo

1a Secretaria de Educacion

No conlralacion a tiempo por parte de|Posible: El evenlo podra ecurrr

en algdn momento, Al menos 2
veces al afio, en los Olimos 2
afos.

hacho,
consecuen|

los recurses

la institucion &l no poder
realizar la debida ejecucion de|

Mayor: De presentarse el{M mmm.n.

Tendria altas
ias o efecles sobre

: Probabilidad o el impacto del riasgo

ad o el impacle del riesgo

lepende de la Institucion).

para  reducit Ja
robabilidad o ef impacto del riesgo,
ambes; por I general conlleva a
mplemantacion de conlroles,

Manlsner ef archivo impreso de los
scporles de contabilidad,

Ganorar los kbros de contabllidad
de menera mensual a formalo pdf y
almacenar en carpela virtual
Generar en carpela virtual Ja
informacion  libwlaria  para la
correcta presentacion de
declaraciones, informacion exégena
y certificados 2 proveedores

Aceptar ef Riesgo: No se adopla
inguna medida que afecte la

(Bl conlrato  del persenal no
depende de la institucidn).

Informar al Conseje Directive y
comunidad educaliva




egistrgiRiesgo Operalivo
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MAPA DE

A

por lo menos semanalmente,,

inoporiuna por parle de las entidades
bancarias

Falta de informacion del recaudo por|
parte de las dependencias beneficiarias
dal recavdo

Falta de softwara financiero,por fakta de
condratacion de parte de la Secrelaria
de Educasion

planificacion de aclvidades para

Tecnoldgica existente.
Ausencia de  proyeclos para el
desarrcllo  y  ampliacién de
la Infraestructura Flsica y Tecnologica

Faita de realizar el registro del recaudo|Poslb|
en algiin momento. Al manos 2|
Falla de competencia en el personal  Jveces al afio, en los Ultimas 2 consecuencias o efectos sobre
Entrega de informackn del recaudofafios.

a[improbable: £1 evenlo puede
lajocurir en algin momenis. Al
adecuacion  y conservacion defmenos 1 vez en {05 Ultimos &
la  infraestruciora fisica yio|arios.

| evenlo podra acurrirlModerado: De presenlarse ef
hecho, fendria  medianas

la IE

Menor: Da presentarse el
hecho, lendriz Afto impaglo o
efecto sobre la IE.

Reduclr ¢l Rlesgo: Se adoptaniRevision %. os  soportes  de

probsbilidad o el impacto del riesgo, |barcaria de manera semanal.
0 ambos; por lo general conlleva a
la implementacian de controles,

-|Aceptar el Riesgo: Nu se adopla
CIvinguna medide que afecle la
- Iprobabilidad o el impacto det riesgo|euidada de los bienes.

(Ningin  Riesgo de CorupcionRepores a la  secretaria de
porra ser aceplado).

lafingresos vs porlal de la enfidad

Dejar expresado en los registros,
cuando no se lenga software,por la
ferdia er los regisios

comunidad educaliva sobre el

educacien de las necesidades en
este aspecio ¥ de la necesidad de
atencién.

a|Rigsgo Gperalivo

Vulnerabilidad en materia de seguridad
de las instalaciones fisicas que
resguardan o donde son ullizados los
bignes de la inslilugién

Conducta Inapropiada por parte de
personas que tiene acceso ylo uso de
los bienes de !a Instilucion

tmprobable: € evenlo puede/Moderado: De presentarse el
ocurrir en algin momente. Althecho, fendria
menos 1 vez en los ultimos 5|consecuencias o efectos sobre
afnos.

lalE

Reducir el Rlesgo: Se adoplan|Acudr oporiunamente af SeQuro

- |probabifidad o el impaclo del riesgo,|amparo de los bienes de ia enltidad
o ambos; per lo general conl'eva afterritorial.
la implamentacion de conlroles,

la[olorgado por el municipio para el

Eslablecer protocolos de custodia y
cuidado de los bienes
institucionales.
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Deficiencia los sistemas  de
informacion

Difcutad en la estandarizacién -
Cambics normativos - Escasa difusion

de las politicas y responsabifidades

en

E evento podré ocun
en algdn momento, Al menos 1
vez en los ditimos 2 afios.

Menor: De presentarse el

efecto sobre la entidad.

hecho, tendria bajo impacto of.

Mogerado -|Reducir el Riesgo. Se adopian
Sl meddas  para redwir e

s wiipprobabilidad o el impacto del riesgo,
lo ambos; por o general conlieva 2
o] la implementacidn de controles.

Rigsgo Gerencial

Incumplimiento  de Pianes  y
Programas  de audilorfaimonitoreo
Incumplimignio de los Procedimientos
de audiforia/moniloreg
Inexperlicia da  los

auditores  internos  y externos.

Improbable: El evento puede
ocurmir en algin momento, Al
menos 1 vez en los dlimos 5
afas.

Inslgnilicarite: De
presentarse el hacho, Tendria
tonsecuencias o efeclos
minimos sobre fa enlidad.

res encargados  del
manejo de fa nformacian, sugieren
y asesoran a Ja comunidad en el
uso de herramientas para exiraer
informacidn confiable y a iempo, de
fos sistemas de informacion con los
que cuanla la IE, como el Master y,
el SIMAT.

(Ningdn  Riesgo de Corruption
“ipodrd ser aceptado).

Inefectividad en &l seguimignle a los
Planas de Mejoramisnte

Falta de Empoderamiento de log llderes
y geslores de procesos

Ausencia de seguimiento por  los
lideres y geslores de los procesos

Rara wez: El evenlo puede
ocurrr solo en circunslancias
exceptionales (poco comunes o
anormales), MNe se ha
presentado &n los dltimos 5
aflos.

Insignificante: Ce
presentarse el hecho, Tendria
consecuencias o elecio
minimos sobre la entidad.

No Aplica

Reducir el Riesgo: Se adoplan
para  reducir [
ad 0 el impacto del riesgo,
‘1o ambos; por lo general conlleva a
plementacitn de controles.

o

Pemanenle  seguimienle 2 las
acciones en los respectivos Planes
de Mejoramiento.
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