INSTITUCION EDUCATIVA
RAFAEL URIBE URIBE

r’-‘.—.r‘ scidn Creacidn: 18223 del 27 de noviembee de 2002
Modificadz por ls Resolucidn 18520 dal 23 da febrerp del 2018

M 3ds por iz Resolucion 50021 dzl 18 da julls del 20128
NFT 811-018855-0 DANE: 105001002020

ACUERDO N° 3 DEL CONSEJO DIRECTIVO
ACTA N° 02 De 2022
Del 07 de Abrildel afio 2022

Por el cual se aprueba el manual de procesos y procedimientos del area contable y presupuestal

El Consejo Directivo de la |.E. RAFAEL URIBE URIBE, en uso de sus atribuciones legales conferidas por la Ley
115 de 1994, la 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 adopcion 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, econémica, 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)

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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RESENA HISTORICA ESCUELA RAFAEL URIBE URIBE

La Escuela Integrada Rafael Uribe Uribe, fue fundada en 1948 con el nombre de Escuela América, en las
instalaciones que en este momento ocupa el instituto de Pro débiles auditivos. Cuatro afios mas tarde, fue
trasladada al local donde funcionan actualmente algunas secciones de la Institucion Educativa Rafael Uribe
Uribe, bajo el nombre de “Escuela Rafael Uribe Uribe “como homenaje a uno de los hombres mas importantes
que Antioquia le ha dado a Colombia. Aprobada por la ordenanza del 21 de noviembre de 1959, la Escuela
Rafael Uribe Uribe se fusiond en 1978 con la "Escuela Jorge Yepes Jaramillo” y en el afio de 1980 le fue anexada
la "Escuela Santa Teresa’, fecha desde la cual se le conoce como “Escuela Integrada Rafael Uribe Uribe".

RESENA HISTORICA COLEGIO CARMELITA ARCILA

En el afio de 1960 un grupo de damas de la sociedad de Medellin, entre ellas Dofia Luz Castro de Gutiérrez,
quien era la presidenta, se reunieron con la intencién de crear una Institucion Educativa cuyo objetivo inicial era
formar empleadas de servicio doméstico que tuvieran la posibilidad de ser cultas y preparadas. La ensefianza
se impartia nivel de cuarto y quinto de primaria con una formacién integral en cuanto al manejo del hogar,
recibiendo al finalizar los estudios el titulo de “Administradoras del hogar". Para el funcionamiento del instituto,
se contaba con la colaboracion de una directora nombrada por el departamento y en sus inicios fue la sefiora
Alicia Vasquez quien ocupd este cargo, en la casa del barrio San Benito, lugar que servia de localidad al instituto,
nombrado como HOGAR DE LA JOVEN. La ordenanza 33 del 9 de diciembre de 1.960, en su articulo 11, cred
la Escuela “COLABORADORAS DEL HOGAR DE DAMAS DE LA CARIDAD", como seccion del Instituto “Tulio
Ospina” de Medellin. Al afio siguiente, la honorable Asamblea de Antioquia quiso hacer publico un
reconocimiento a la insigne educadora oriunda del municipio de Yarumal, Carmelita Arcila de Gonzélez, dando
el nombre de ella, a la escuela antes mencionada, mediante ordenanza 36 de diciembre 18 de 1961, donde en
su articulo 4, establecié como nombre: Escuela Vocacional “Carmelita Arcila”. Por medio de la Resolucion 3652
del 15 de septiembre de 1989, la Gobernacion de Antioquia, en cabeza del Secretario de Educacion y Cultura
de Antioquia, reconocio y exalto el valioso papel que juega la Institucion en la formacion de la nifiez y la juventud.

La ordenanza 3 de 1964 en el articulo 5° elevé a nivel medio los estudios de la escuela, nombrandola como
Escuela VOCACIONAL CARMELITA ARCILA. La ordenanza 24 de 1966, en su articulo 9°, dispuso que dicha
Escuela, siguiera denominandose Liceo INDUSTRIAL FEMENINO CARMELITA ARCILA, contando con cuatro
afios de estudios basicos. El decreto 00259 del 4 de marzo de 1977 cambia parte del nombre, estableciendo al
Liceo Industrial como Instituto de Educacién Media (IDEM) “CARMELITA ARCILA”, con cuatro afios de estudio
en el ciclo basico académico. El decreto 2663 del 8 de julio de 1.996, denomina al IDEM como Liceo
“CARMELITA ARCILA”, La Resolucion 507 del 1° de febrero de 2000, articula al Liceo Carmelita Arcila el COA
Pedro de Castro, dandole el nombre de Colegio “CARMELITA ARCILA". La Resolucidn 16293 del 27 de
noviembre de 2002, incorpora la Escuela Integral Rafael Uribe Uribe a |a articulacion realizada en el afo 2000,
dando origen con ello a la INSTITUCION EDUCATIVA “RAFAEL URIBE URIBE" que cuenta en la actualidad con
dos secciones: Seccion de Preescolar y Basica Primaria y Seccion de Basica Secundaria y Media.

APROBACIONES DE LOS GRADOS Y GRUPOS DEL PLANTEL La Resolucién 2788 del 31 de agosto de 1965,
aprueba los estudios correspondientes al 1° curso de orientacion vocacional de la Escuela Vocacional Carmelita
Arcila. Las Resoluciones 2425 del 5 de septiembre de 1966 y 2439 del 21 de septiembre de 1967, aprueban los
estudios correspondientes a los cursos 1°, 2° y 3° de educacion vocacional. Las Resoluciones 2781 de
septiembre 24 de 1968 y 5120 de 25 de noviembre de 1969 del Ministerio de Educacion Nacional, reconocieron
los estudios correspondientes al 4° curso del ciclo basico de educacion media del Liceo Industrial Femenino
Carmelita Arcila. El Decreto 120 del 2 de febrero de 1979, establece la creacion de 8 plazas, para la apertura del
grado 5° de bachillerato. El Decreto 21187 de noviembre 19 de 1980, aprueba hasta nueva visita, los estudios
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de sexto a undécimo grado de bachillerato académico, del IDEM Carmelita Arcila y autoriza expedir diploma de

bachiller académico. El Decreto 023 del 30 de enero de 1980, permite la creacion de los grados 6° de educacion
media, completando asi el ciclo de estudios secundarios y bachillerato académico, en el IDEM Carmelita Arcila.

En Oficio del 6 de noviembre de 1982, la Secretaria de Educacion y Cultura de Medellin, autoriza la
diversificacion del Bachillerato en la institucion, bajo las modalidades de Ciencias Naturales y Ciencias Humanas.
La Resolucion 8965 del 21 de junio de 1994, prorroga el decreto de aprobacion 21187 del 19 de noviembre
de1980. La Resolucién 16392 del 27 de noviembre de 2002, reconoce los estudios para todos los niveles y
grados de la institucion, autorizando la expedicion de diplomas y la custodia del archivo de los establecimientos
fusionados.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES
Objetivo General

Formar integralmente y en el marco de la diversidad a nuestros estudiantes, teniendo a Dios, la Ciencia y la
Labor como principios a través de los cuales se construya la integridad del ser, la potenciacion de las
capacidades y el capital cultural y social de la comunidad educativa con el fin de contribuir a |a transformacion
del contexto local y global.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual esté enfocado en el mejoramiento de los procesos que apoyan la funcion
-administrativa y contable de la institucién, 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 guia estandar para
la ejecucion de las diversas funciones del area contable, es por esto que el manual esta dirigido a los funcionarios
del area administrativa de la institucion que tengan funciones contables.

JUSTIFICACION

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 accion y procedimientos para la ejecucion de los procesos”. Su proposito fundamental es servir
de soporte a las actividades de la cotidianidad de toda organizacion las cuales tiene como fin lograr el cometido
empresarial.

Asi mismo la aplicacion préctica 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 ejecucion de las
funciones en cada uno de los cargos y dependencias de toda organizacion.
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ONTABILIDAD

|| CONTRATACIO
. GENERALIDADES DEL PROCESO ‘GES_TION FINANGIERA'Y CONTA_BI_.EI- S
NOMBRE DEL . FORMULA INDICADA [ T META |FRECUENCI RESPONSABLE
INDICADOR Ik : fAl e A ‘ ‘ A Rl
Ejecucion Presupuesto ejecutado  x 100 80% Semestral  [Rectoria
presupuestal Presupuesto proyectado
Seguimiento y N°_de no conformidades en visitas de entes de control x100 |0 Anual Rectoria
control [Total visitas
# Total de necesidades satisfechas x100 80% Anual Consejo Directivo
Eficacia [Total de necesidades identificadas
Registros Oportunidad de registro (completo causacién) y calidad del100% ISemestral [Tesorero (a) y contador
financieros registro (soportes)

Institucion Educativa RAFAEL URIBE URIBE
GESTION FINANCIERA

FECHA: | VERSION: 1 | CODIGC: | PAGINAS:

MACROPROCESQ: ADMINISTRATIVO
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCESO; Administrar Finanzas SUBPROCESO:
Elaboracion del proceso contable y presentacién ante los organismos competentes

ALCANCE: Contabilidad y tesoreria OBJETIVO: Permite conocer la parte financiera de la institucion y el cumplimiento en
RAFAEL URIBE URIBE de dicha informacion ante el estado
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RESPONSABLE: Conseje directivo, Rectoria, Coordinacion, contabilidad, tesoreria

| DESCRIPCION

contador.

contemplados en el presupuesto de la vigencia y a su vez, en el respectivo plan
de compras.

Los actvos que adquiera el establecimiento educativo, gratuita u
onerosamente, deben ser inmediatamente, inventariados.

No ACTIVIDAD ~ RESPONSABLE REGISTROS
Elaborar los informes
1 fnascisos de Libros de contabilidad, inf
institucion basado en | | o |Enformatos establecidos por los organismos de control se elaboran los i o > ct: g ; INOITED
los rubros de ingresos Y informes financieros, los cuales son presentados dentro de las fechas di rect'ogena' SR eonoes
y gastos de la misma estipuladas para tal fin por el estado L
p
Informes y documentos
Presentacion de debidamente firmados por los
2 informes y estados | Contadoriressme Confrontada la informacion elaborada se firma por parte de la representante | organismos de control y recibidos
financieros a los y legal y se presenta a las entidades fiscalizadoras a satisfaccion por la institucion,
organismos de ontrol libros contables debidamente
foliados
FresentaEion ce Los informes presentados y aprobados son socializades con la comunidad
3 g;ﬁ:i'?ﬁﬁgfﬂggﬂ v Concejo directivo, | educativa en general a través de publicaciones periddicas y ademas la Egg{ﬁg’ggﬁ;:%;?ggg:o lib
P arsor Alvilas contadory tesorera | disponibilidad de acceso a dicha informacion en el momento que sea requerido contabl » faros
P arif o Iga por cualquier miembro de dicha comunidad es
comunidad
Actualizacion
ﬂ;::’:;:::;i:fr;’g;:s Rectoria, contador | REAIZ2r actualizaciones permanentes de dichos informes, que den cuenta de gﬁjﬁ;:%";;ﬁ;ggs gz;?gz' o
4 en proximos informes A Ysatirs ?;Je:r:t)asdroesglstros de ingresos y gastos de la institucion para ser debidamente ingresos, consolidacion de
de contabilidad y P extractos bancarios.
tesoreria
Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y
tramites que el establecimiento educativo debe realizar para la adquisicion de
obras, bienes o servicios que se requieran en el alcance de sus objetivos en la
Consejo Directivo, ejecucién del presupuesto, en cumplimiento de su cometido estatal. El proceso se realiza por el
. PR . p
5 | Proceso contractual Rector(a), Tesorera, Las obras, bienes o servicios, objeto de los contratos deben estar | SECOP o por reglamentacion del

consejo directivo.

Etapas y procesos de ejecucion presupuestal
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ETAPAS Y PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

’ PRESUPUESTO CONTABIUDAD TESORERIA-

% PAGOS
EIECUCION . ;
CONFORME REGISTRO il S
NORMATVIDAD ~  CONIABLE it

 VIGENTE

Y MANEIODE
i Do§, - :

Estalulo Orgdnico - Normas de confobilided Reglamentocién
dE! PTESUPU.E'SIO generalmenta ')‘ig!n'e i
 (becretallide 1996} | ocspiadas R R B
Decrelos Anuales
de liquidacion del
il R iepaeslo g

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 13

Programacion Presupuestal

5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

| Clasificacion y Estimacion de

Ingresos y Gastos

| Tramite de Aprobadi

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14

' Liquidacion y Distribucion_|

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

PEPSC DEL SUBPROCESO FINANCIERO Y CONTRACTUAL

PROVEEDOR ENTRADA ETAPAS | ACTIVIDADES ~ SALIDAS BENEFICIARIO| APLICATIVOS
Planeacion
presupuestal Presupuesto Comunidad
aprobado Educativa
Necesidades Ejecuciénpresupuestal Sicof: Mddulo de
Todos los institucionales vy | Presupuesto Informes de | Todos los presupuesto
Procesos datos histéricos Plan anual de | ejecucion procesos
adquisiciones presupuestal SIFSE:  Ministerio
Proyecto de Entes de de Educacion
presupuesto \ Plan anual de |vigilancia y Nacional
Cierre Presupuestal y | Jqojisiciones control
Resolucién de cuentas
adicién de
recursos del
balance
Rendicién de
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cuentas a la

comunidad
Rendicién de
informes al
Ministerio de
Educacion
Nacional
Registro de ajustes
contables: traslado del Secretaria de
resultado del ejercicio Educacion
de la vigencia anterior Municipal
Contrato de servicig Registro de las cuentas Consejo Directivo
contable por pagar
Entes de vigilancia
Registro de  bienes y control
Soportes de las muebles Estados e Sicof, Médulo de
Todos los | operaciones Contabilidad informes Comunidad contabilidad 1
Procesos economicas Saneamiento  Contable, | financieros Educativa
cumpliendo normas
emitidas por la Contaduria | Certificados
General de la Nacién de retencion a
proveedores
Preparacion de
impuestos a la DIAN y | Libros
Municipio oficiales  de
contabilidad
Implementacién de la
facturacion electrénica
Elaboracion del plan
mensual de caja PAC: Todos los
procesos
Ministerio ~ de Recaudode recursos Programacion  de
Educacion pagos Proveedores ) .
Nacional Recursos Tesoreria Pagos  (proveedores, Sicof, Médulo  de
financieros impuestos, devoluciones) | Reportes de pagos | Funcionarios Tesoreria
Municipio de y proveedores Consejo Directivo
Medellin Conciliacion bancaria o
Conciliaciones Secretaria de
Entidad Controles en &l proceso bancarias Educacion
Financiera bancario Municipal
Entes de vigilancia
y control
|dentificacion de las sty 4 Todos los procesos
Normativa con necesidades de cada , s Pagina web
Ministerio  de fespecto a |la proceso. necesidades . institucional
Educacion administracion  de priorizadas Comunidad
Nacional los  fondos  def Contratacion Priorizacion de | Disefio de un |educativa Pagina: Colombia
servicios educativos necesidades. presupuesto compra Secop
Secretaria de+ FSE

Educacion Medellin

Necesidades de
recursos de cada
proceso.

Incorporacion al plan
anual de
adquisiciones,

Implementaciéon  del
proceso de compra de
los bienes, obras y
servicios priorizados

Inclusion, en el control

Un plan anual de
adquisiciones

Satisfaccion  de
necesidades
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de almaceén, la relacion
de los bienes de
consumo adquiridos.

Realizacion del tramite
de inventariado de los

Presentacion

control
externo,

bienes duraderos

de

informes a los entes de
intemo

Un inventario
actualizade

Mejoramiento en
la prestacion del
servicio

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

PHVA

802 | Descripcion Periodicidad | Formato' Generado | Ubicacion | Dirigidoa
proce & ' " L9 Foe G Ly
)
Presupuesto aprobado y | PH | Anual: entre | Acuerdo en | Consejo Archivo fisico de | Todos los
anexos agosto y '| Excel y formato | directivo tesoreria; az de | procesos
diciembre pdf Rector radicados por afio.
Tesorero(a
@ Carpeta  virtual
compartida  en
nube
r., - HV Archivo enExcel | Rector Archivo Todos los
Presupuesto Solicitud de adicion de Anual: con corte @ | y formato pdf Tesorero(a) » procesos
recursos del balance y diciembre 31 y se Contador(a) fisico  de
cierre presupuestal realiza en el tesoreria:az
primer  trimestre de
del afio siguiente
4 radicados
por afo.
Carpeta virtual
compartida en nube
Registro de Plan anualde | HV Archivo enExcel " https://colo Todos los
adquisiciones  en el Anual; Enero 31 y Auxiliar T procesos
SECOP una actualizacién Administratiy | [OI2COMEr
durante elafio a a.gov.co/
Tesorero(a)
Informes  de ejecucion | HVa | Mensual: al Tesorero(a) Archivo fisico de|
presupuestal a Secretaria décimo dia hébil |Pdf del tesoreria: az del Todos los
de Educacién de cada mes sistema i ' _ Procesos
Sicof radicados por afio
Sistema
presupuestal Sicof
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Informes  de ejecucion | HVA | Trimestral: al Tesorero(a) | Archivo fisico del
trimestral Secretaria de décimo dia habil | Pdf del Contador(a) .
Educacion del corte | sistema tes?rena. az- de
trimestral Sicof, radicados porafio | Todos o
archivo procesos
plan de Sistema
compras ;
y cuadre presupuestal Sicof
decajaen
formato
excel
Modificaciones PHVA & i Acuerdo enWord | Consejo Archivo fisico del Todos los
presupuestales n cualquier | y Anexo en Excel | directivo . procesos
momento de modificacion | Rector tesprena. . iy
al PAA Tesorero(a) radicados por afio
Carpeta de
acuerdos del
consejo directivo
Carpeta virtual en
nube - normatividad
Elaboracion de Certificacion| H = = Pdf y excel Contador(a)  |Archivo fisico  delTodos los
de  disponibilidad  de n cuaiquier . procesos
Recursos, para solicitud de momento [SPOmEE s e
traslado presupuestal en radicados por afio
rubros de [nversion
HVA | Trimestral segln Plataforma SIFSE
Informe  trimestral de programacion  del Tesorero(a) ¥ ,
gjecucion SIFSE Ministerio de | Archivo deExcel L ‘s L mlnledu
Educacion predeterminado cacion.qov.colsifse- | \injsterio de
Nacional web-base- Educacion
web/#/login Nacional
Contabilidad Informes  trimestrales HVA | Trimestral: segun | PDF Archivo fisico de|
de contabilidad programacién  de Contador(®) |\ erin a7 ge 10905 10
Secretaria de T _| procesos
Educacion Hitled poraia
Municipal Carpeta
virtual ~ en
nube
Sistema
contable
Sicof
Estados financieros HV | Mensual Archivoen pdf | Contador(a) | Archivo fisico de
tesoreria; az de
contabilidad  por
afno
Carpeta virtual en | Todos  los
nube procesos

Sistema contable
Sicof
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HY

Plataforma
Informacién exogena Anual; segln | Formato Contador(a) e DIAN
resolucion de la | DIAN: Entidades del
archivosxml Carpeta vigilancia
vitual  en
nube
Declaracién de refencion | H | Mensual Formatos de la | Contador(a) | Archivo fisico de | DIAN
en la fuente DIAN tesoreria: az de Entidad
€gresos i
de control y
Plataforma DIAN | vigilancia
Contribucién Especial y H Mensual Formatos  en Contador(a) Archivo fisico de | Municipio
Tasa Prodeporte  al Excel tesoreria; az de |de Medellin
Municipio de Medellin predeterminado eqgresos y entidades
s por la entidad de control y
y plataforma del vigilancia
Municipio  de Plataforma
Medellin Municipio ~ de
Medellin
: ; HY | Mensual Hoja continua y Archivo fisico del
leros“ oficiales  de foliada Contador(a) - Todos  los
contabilidad fesoreria: 2z dg procesos
contabilidad por afio
Carpeta
vitual en
nube
Sistema
contable
Sicof
; VA [En el momento que| Documento Archivo fisico deEntidades deg
Saneamiento contable s requiera técnico en Word | Contador(a) |, .. o gglcontrol Y]
y pdf _ " |vigilancia
contabilidad por afio
Carpeta virtual en
nube
VA Mensual: en los diez| Archivo de excel Carpeta virtual enfEntidades de
Informe  mensual  del primeros dias habiles Contador(a) ‘ control Y
estado de inventarios de nube y correo Vigilancia
bienes muebles
Informes ~ de  revision| VA [Trimestral Archivo pdf Archivo fisico delEntidades de
contable al afio, con una Contador(a) A — decontrol i
muestra aleatoria los cuales _ \vigilancia
ncluiran  verificacion  de| contabilidad por afio
documentos soportes, Carpeta virtual en
controles de dichos informes nube
se dejara su constancia con
las recomendaciones del
1caso y harén parte del
archivo integral del archivo
de la institucion
- PHV [En cualquier| Formato pdf Archivo  fisico delTodos los|
Recibo,  revision y C
momento ontador(a) - rocesos
causacion de las facturas tesoreria;  az  def
y cuentas de cobro de los egresos
proveedores
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Sistema
presupuestal Sicof
Elaboracion y envio def HV |Mensual Archivo de excel y Archivo fisico deEntidades de
informacion a Secretaria de formato pdf Contador(a) ) s gelcontrol y
hacienda, sobre los esorerllfa. e e\.'ig;ﬂlancia
contratos suscritos (Anexo 2) contabilidad por afic
por la Institucion Educativa, Carpeta virtual en
en cumplimiento del acuerdo iR
066 de 2017 (Estatutg
Tributario del Municipio de
Medellin) y el Acuerdo 018
de 2020 (Tasa Pro deporte),
adicionalmente, elaboracion
de certificados en caso de ng
lsuscripcion de contratos en
el mes
Informe  de cuentas po HV |Mensual Formato excel Conlaii Archivo fisico delTodos los|
cobrar y calculo de intereses ontador(a . roCesos
por mora al Ordenador del tesoreria: 2z def
Gasto y al tesorero de Ia Ingresos
Institucion
Generacion y envio de losg H [Mensual Formato pdf Sistema  contablelProveedores
certificados de retencion en Contador(a) Sicof DIAN
la fuente y de Rete IVA para s
su enfrega a los proveedores,
implementacion  de  lal PHVA JAnual Electrénico en Pagina DIAN  yPIAN y
facturacion electronica de la pagina DIAN Contador(a) — decIientes
Institucion en cumplimiento i terceros
de la Resolucion 042 de facturacion
2020 de la DIAN y demas
normativa que la modifica
Actualizacion Rut de Id H [En cualquierFormato Pagina DIAN Institucion
Institucion y del ordenador momento establecido por la Contador(a) Educativa
del gasto y Generacion Y| DIAN y pdf entidades  del
renovacion  de  firma control y
electronica Dian vigilancia
Registo de ingresos y H [Semanal Formato pdf Tesorero(a) Archivo fisico  defTodos los
elaboracion de facturacion esoreria:  az  deprocesos
electrénica Ingresos
Sistema de
facturacion
electronica
Sistema de tesoreria
ISicof
Pago de proveedores y H |En cualquier | Fornato pdf . @) Archivo fisico de
Registro de Egresos momento esorero(a i Todos  log
tesoreria; az de Drocesos
Egresos
Plataforma  virtual
Tesoreria del banco
Sistema de tesoreria
Sicof
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o
i
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INSTITUCION EDUCATIVA
RAFAEL URIBE URIBE

se 2002
cero del 2018

institucional

Conciliaciones bancarias H [Mensual en los Formato excel y  [Tesorero (a) Archivo fisico delTodos los
rimeros diez dias  pdf i rocesos
gel mes siguiente i tesoreria: az  def

Radicados Entidades de
vigilancia y
icontrol

Gestion ante la entidad| PHVA [En cualquienSin formato Tesorero(a) Archivo fisico delTodos los

bancqua para el correctol momento tesoreria: az gelPTOCesos

manejo de los recursos, !

apertura y cancelacion de Radicados

cuentas, solicitud de

certificados  y  extractos

bancarios

Evaluar y hacer seguimiento) VA  |Mensual Formato excel y pdfTesorero(a) Sistema de tesoreriaTodos los

permanente al flujo de caja Sicof procesos

Mantener aclualizado, HV |Permanente Fornato excel y pdffTesorero(a) Archivo fisico defTodos los

debidamente custodiado ftesoreria; az deprocesos

disponible para consulta, el ingresos,  egresos,

archivo de soportes de radicados, otros que

esoreria y presupuesto de la se consideren

institucion educativa, segin|

los  lineamientos  del

procedimiento documentado

el listado maestro de

registros

Definicion de la necesidad PH [En cualquierFormato excel, pdf [Rector Archivo  fisico  deTodos los

ue se pretende satisfacer momento fesoreria:  az  deprocesos

Estudio de mercado: 3 egresos

ofizaciones o referencias

para verificacion de precios Carpeta virtual en

Elaboracion documento de nube

studios previos

Pagina web
institucional

Certificado de disponibilidad HY [En cualquierFormato pdf Tesorero (a)Archivo fisico deTodos los|

presupuestal momento, después realiza tesoreria;  az  deprocesos
de tener documento legresos
de estudios previos Rector aprueba

Sistema
presupuestal Sicof
Contratacion

Apertura del proceso: Avisoj H [En cualquierFormato pdf Rector Archivo  fisico deTodos los|

ide invitacién plblica momento después de tesoreria:  az  dejprocesos
generada la legresos
disponibilidad
presupuestal Carpeta virtual en

Inube
Pégina web)
institucional

Acta de cierre y Recepcionl H  [Segln cronogramaFormato pdf Rector Archivo fisico deTodos log

de propuestas y documentos establecido en la esorerfa:  az  dejprocesos

habilitantes invitacion pablica gresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
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Informe de evaluacién dgl HV [Segln cronogramafFormato pdf Rector Archivo fisico deTodos los
ofertas establecido en la tesoreria. az  dejprocesos
invitacién publica egresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
Aceptacion de la oferta y| H [Segln cronogramaFormato pdf Rector Archivo  fisico  deTodos los
Resolucién  Rector(a)l def establecido en g tesoreria: az  deprocesos
adjudicacion invitacion pablica egresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
Certificado de compromiso) PH [Segln cronogramaFormato pdf [Tesorero (a)Archivo fisico  defTodos log
presupuestal establecido en g realiza tesoreria:  az  deprocesos
invitacion pablica £gresos
Rector aprueba
Carpeta virtual en
nube
Celebracion del contrato H |Segin cronogramaFormato pdf Rector Archivo  fisico deTodos los
establecido en I tesoreria; az  deprocesos
invitacion plblica egresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
Recibido a satisfaccion de| VA [Dentro del plazoFormato pdf Rector Archivo  fisico  dejTodos los
los bienes y/o servicios estipulado en el tesoreria:  az  deprocesos
contrato 0  sus egresos
prorrogas
Carpeta virtual en
nube
Pégina web
instituciona
Acta de liquidacion del H |A la fecha defFormato pdf Rector Archivo  fisico delTodos los
contrato finalizacién del tesoreria: az  deprocesos
contrato, a lo sumo egresos
cuatro  (4) meses
mas. Carpeta virtual en
nube
Pagina web
instituciona
Registro en SECOP en el HV [Segin cronogramaFormato pdf jAuxiliar https://colombiacomp|SECOP
régimen especial establecido en lacargue defAdministrativa |ra.gov.co/
invitacion pulblica sedocumentos al
van publicando cadaaplicativo SECOP [Rector
uno de los
documentos de la
letapa del proceso
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NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
Etapa de proceso Tipo de norma N°y fecha Contenido
Generalidades Ley 87 de 1993 Sistema de control interno
Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion
Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa
Ley 734 de 2002 Cédigo disciplinario Unico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN
Decreto 4790 de 2008 reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
13y 14 de la Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decreto 4807 de 2011 Condiciones para la aplicacion de la gratuidad
educativa
Ley Vigente Estatuto Tributario
Plan Vigente Plan Nacional de desarrollo
Plan Vigente Plan Regional de desarrollo
Codigo de Vigente Requisitos de la factura
comercio '
Presupuesto Decreto 111 de 1996 Estatuto organico de presupuesto general
(Compendia leyes 38,179, 225)
Decreto 568 de 1996 Reglamenta las Leyes 38/1989, 179/1994 y
225/2005 - Organicas del Presupuesto
Ley 819 de 2003 Manegjo eficientes de recursos (presupuesto
pliblico)
Ley 617 de 2000 Racionalizacion del gasto y ajuste fiscal
Ley 715 de 2001 Distribucién de recursos y asignacion de
competencias
Contabilidad Ley 43 de 1990 Cadigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion piblica
Decreto 2789 de 2004 reglamenta el Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF - Nacion
Decrefo 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos
Ley 1314 de 2009 Niif: Normas internacionales de informacion
financiera
Contratacion Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion piblica
Decreto 1082 de 2015 Decreto Unico reglamentario del sector
administrativo de planeacién nacional
SUBPROCESOS
SUBPROCESO
PLANEACION PRESUPUESTAL SP_01
OBJETIVO:

Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos de |a Institucion Educativa

ALCANCE:
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Inicia: Revision de la normativa vigente sobre la administracion de los fondos educativos

Termina: Envio de presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion Municipal
N°® PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE

1 P Revisa normativa vigente, decreto 4781 sobre Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
fondos de servicios educatives.

2 P Define los ingresos segln transferencia delRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
Sgp del afio, certificados, concesion de espacios
y ofros

3 P Realiza el inventaric de necesidades porRector(a)y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
dependencias, sedes y areas.

) P Define las prioridades de inversion en distintos|Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
rubros.

5 P Revisala ejecucion presupuestal afio anteriorRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador

Plantea la propuesta de presupuesto de [Rector(a)y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
6 H ingreso y gastos, plan anual de adquisiciones
y PAC

Presenta la propuesta de presupuesto,plan
anual de adquisiciones, disposiciones
7 H generales al presupuesto, POAl y PAC al | Rector(a), consejo directivo
consejo directivo para discusién, ajustes y
aprobacion del presupuesto definitivo de
ingreses y gastos, vigencia siguiente.

8 H (El consejo Directivo aprueba| Consejo Directivo
el presupuesto de ingresos y gastos?

9 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve| Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
a actividad 7
Si: Aprueba presupuesto de ingresos y gastos
10 H definitivo de la siguientevigencia Consejo Directivo
mediante Acuerdo.
Elabora la resolucidn de liquidacion del Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
11 H presupuesto de la siguiente vigencia
12 H Socializa el acto administrativo con IaRector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador

comunidad educativa

Envia copia del presupuesto de la nueva vigencig

13 H fiscal a la Secretaria de Educacion Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
TIPO el . SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Plantilla de Presupuesto de ingresos y gastos definida por Secretaria de Educacion
Formato Disposiciones generales al presupuesto
Formato Plan anual de adquisiciones
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC
Formato Plan Operativo Anual de Inversiones POAI
Formato Acuerdo de aprobacién del presupuesto
Formato Resolucion de ||qmdacmn del presupuesto
: . ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Ei presupuesto se empieza a planear a medlados del mes de julio para dar tiempo a que envien las solucutudes de necesmades en cada una de las sedes
y poder realizar las proyecciones

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

En el mes de diciembre, después de aprobado el presupuesto debe hacerse:la liquidacion del mismo mediante resolucion Rector(a)l y radicar a Ia
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Secretaria de Educacion

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

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

La resolucion de liquidacion del presupuesto es un acto administrativo expedido por la Rector(a) mediante el cual se clarifican los resultados del
presupuesto aprobado por el Consejo Directivo, con el fin de facilitar y hacer mas transparente la gjecucion del presupuesto.

La resolucién de Liquidacién del presupuesto se expide antes del 31 de diciembre porque la ejecucion se inicia en a vigencia siguiente a partir del
presupuesto liquidado y del PAC.

SUBPROCESO
EJECUCION PRESUPUESTAL SP_ 02

OBJETIVO:
Controlar que los recursos presupuestales se uttllcen de acuerdo a lo planeado y que no sedesvien hacia ofros propositos
Efectuar los ajustes al presupuesto, de acuerdo a las necesidades y a la realidad de lainstitucional.

ALCANCE:
iniciaz Registro de las partidas presupuestales en el aplicativo de acuerdo al presupuesto aprobado
Termina: Generacion de informes de ejecucion presupuestal y envio de los mismos

N° PHVA : ~ DESCRIPCION RESPONSABLE

Ciclo presupuestal

Registra las partidas presupuestales en el aplicativo SICOF

1 i de acuerdo al presupuesto aprobado. Tesorero (a)

) H Informa a la rectoria el techo presupueste existente. Tesorero (a)

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

7 vV Genera certificado de disponibilidad presupuestal. Tesorero (a)
Aprueba disponibilidad presupuestal

5 H Rector(a)

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

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

8 H i j i Rector(a)

9 H Realiza registro de causacion de facturas Contador (a)

10 H Paga factura y registra el pago de acuerdo al presupuesto. | Tecorarg (a)

Adiciones, reducciones y traslados

presupuestales : :
1 H Venﬁca la necesidad de adicion, reduccién o traslado del| Rector(a) y Tesorero (a)
presupuesto de ingresos y gastos
) H Elabora la propuesta de adicion, reduccion o traslado| Rector(a) y Tesorero (a)

presupuestal
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Plantea la propuesta de modificacion del presupuesto
(Adicion, reduccion o traslados), plan anual de
3 H adquisiciones, POAl y PAC al consejo directivo para | Rector(a)y Tesorero (a)
discusion, ajustes y aprobacion de las modificaciones al
presupuesto de ingresos ygastos de la presente vigencia.

4 H ¢El consejo Directivo aprueba las modificaciones al| Consejo directivo, Rector(a)
presupuesto de ingresos y gastos?

5 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad Rector(a) y Tesorero (a)
3
6 H Si: Aprueba las modificaciones al presupuesto de ingresos y G e
gastosdela presente vigenciamediante acuerdo ROl Rd
- H Socializa el acto administrativo con la comunidad educativa | Rector(a) y Tesorero (a)
8 H Actualiza el Plan anual de adquisiciones, POAI, PAC Auxiliar Administrativa, Tesorero (a)
Seguimiento presupuestal

H Concilia los valores de la ejecucion presupuestal con la

Tesorero (a) y contador (a)
ejecucion contable

b H Genera informes periédicos de ejecucion presupuestal de| Tesorero (2)
ingresos y gastos
Envia y publica informes de las ejecuciones a las
3 H dependencias de la Secretaria de Educacién y demas Tesorero (a)
Qque sean requeridas
4 H Sacizliza informacién con la comunidad educativa Rector(a)
TIPO b fi ' ~ SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Modificaciones al presupuesto
Formato Plan Operativo Anual de inversiones POAI
Formato Plan anual de adquisiciones PAA
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC

'ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Como minimo se deben general los informes de ejecucion presupuestal, una vez al mes

No se pueden liberar compromisos de contratos en ejecucién salvo realizacion de otro si que ajuste el valor del contrato o liquidacion

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

Toda modificacion al presupuesto va a la par con la modificacion del PAA, POAI 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)

SUBPROCESO

CIERRE PRESUPUESTAL SP_03

OBJETIVO:

Determinar el superavit o déficit del periodo anual y constituir cuentas por pagar y reservas presupuestales

ALCANCE:

Inicia: Cierre del mes de diciembre

Termina: Constitucion de cuentas por pagar y reservas
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N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Concilia las partidas presupuestales Tesorero (a) y contador
2 V Verifica ¢ Es déficit? Tesorero (a) y contador
3 H Si: Libera compromisos y CDP no utilizados durante la vigencia Tesorero (a)
Determina déficit real como insumo para la planeacion presupuestal de g
1 . nueva vigencia y termina
Tesorero (a) y contador
5 H No: continla en la actividad 6
6 v Verifica ¢ Es Superévit? Tesorero (a) y contador
7 No: Termina
8 v Si: Verifica con cada procesos las cuentas por pagar y reservas a constituir | Tesorero (a)
9 H Constituye las cuentas por pagar y reservas presupuestales para la nueva Rector(a)
vigencia
10 H Calcula situacion fiscal al cierre de la vigencia Tesorero (a)
1 H Elabora la resolucion de cierre presupuestal y de cuentas por pagar Rector(a)
TIPO  SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Resolucién de Constitucion de reservas
Formato Resolucion de cierre presupuestal
Formato Resolucion de cuentas por pagar

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

No se pueden constituir reservas ni cuentas por pagar cuando se presenta déficit

La resolucion de cierre presupuestal debe realizarse paralelo al cierre de |a vigencia en el siguiente afio

: ~ SUBPROCESO
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES SP_04

OBJETIVO:

Elaborar el plan anual de adquisiciones como soporte al presupuesto anual de ingresos y gastos

ALCANCE: i
Inicia: Solicitud de inventario de necesidades
Termina: Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Sclicita el Inventario de necesidades a las diferentes dependencias y sedes | Rector(a) - Auxilian
i Administrativo
jori i i ncordancia con el plan de -
2 : e oy D B B RE O APRTE i i
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del mercado Rector(a) y Auxilian
Administrativa
Elabora el proyecio de plan anual de adquisiciones y/o modificacionRector(a) y Auxiliar
. H debidamente codificado y clasificado mediante el UNSPSC Administrativa
H Presenta la propuesta de plan anual de adquisiciones al consejo directivo paraRector(a) y  Auxiliar
8 discusién, ajustes y aprobacién Administrativa
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6 H ¢El consejo Directivo aprueba el plan anual de adquisiciones? Consejo Directivo
7 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad 5 Rector(a) y Auxilian
Administrativa
8 Si: Aprueba el plan anual de adquisiciones mediante acta del ConsejoiConsejo Directivo
H Directivo
o H Socializa y publica el plan anual de adquisiciones Rector(a) y Auxilian
Administrativa
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los cambios presupuestales que
. H surjan en su ejecucion. Rector(a) y Auxiliar
Administrativa
TIPO : . SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Plan anual de adquisiciones planteado por'el SECOP

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La solicitud de necesidades se realiza mediante Circular Interna

Todo el plan anual de adquisiciones debe realizarse con base en el modelo emitido por el SECOP

El UNSPCS es la Codificacion estandar para clasificar los bienes y servicios de manera uniforme, establecido por las Naciones Unidas y adoptado por I

Agencia Nacional deContratacién, conocido por las siglas UNSPSC.

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

El plan anual de caja debe contemplar el mismo valor del presupuesto de ingresos

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

El SECOP: Sistema electrénico de contratacion pablica, es la plataforma dispuesta por elEstado para hacer piblico todos los procesos de contratacion

de las entidades del Estado

SUBPROCESO
PROCESO CONTRACTUAL SP_05

OBJETIVO:

Causar una cuenta de adquisicién de bienes o servicios para |a Institucién Educativa

ALCANCE:
Inicia: Planeacion de la adquisicion de bienes o servicios
Termina: Entrega de inventario
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 vV Identifica la necesidad y revisa el registro en el PAA Auxiliar Administrativa
9 H Realiza la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Rector(a)
H ¢ Existe rubro presupuestal para la adquisicion del bien o servicio? Tesorero (2)
4 H No: Regresa a la actividad 2. Tesorero (a)
5 H Si: Expide el certificado de disponibilidad presupuestal Tesorero (2)
6 H Elabora el certificado de tesoreria Tesorero (a)
7 H Elabora los estudios y documentos previos Rector(a) - Auxiliar
Administrativa
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Realiza apertura del proceso de contratacion con las condiciones y requisitos
8 H habilitantes, mediante la publicacion de la invitacion piblica. Rector(a) - Auxiliar
Administrativa
9 H Recepciona y evalla las propuestas y notificacion de aceptacion y verificacion dei Rector(a) - Auxiliar
requisitos Administrativa
10 V ¢ Las propuestas cumplen con los requerimientos? Rector(a) ~ Auxiliar Administrativa
11 v No: Regresa a |a actividad 8 Rector(a) — Auxiliar Administrativa
12 v Si: Designa la supervision Rector(a)
13 H Elabora el contrato, orden de suministro, o servicio Rector(a) — Auxiliar Administrativa
14 H Solicita las pélizas de cumplimiento cuando sean requeridas Rector(a)
15 H Elikaia aliacts daTFida Rector(a) - Auxiliar Administrativa
16 H Realiza la solicitud de registro presupuestal Rector(a)
17 H Expide el registro presupuestal de compromisos - Auxiliar Administrativa
18 H Registra el contrato en el portal del SECOP y pagina web Auxiliar Administrativa
18 H Solicita el informe de actividades al contratista Rector(a) — Auxiliar Administrativa
0 H Realiza |a supervisién de las entregas parciales o totales Rector(a)
21 H Solicita la cuenta de cobro o factura BTl i~ Auler Rdriiniskiative
22 H Expide el acta de recibido a satisfaccion Rector(a)
3 H Efectua el pago con la elaboracion de: la orden de pago, el comprobante de e3reso 1oqrarg (@)
y la transferencia bancaria
Rector(a) — Auxiliar Administrativa
24 H Realiza la liquidacion final del contrato @
25 Contabiliza el ingreso y entrega de bienes Rector(a) — Auxiliar Administrativa
o6 H Procede a realizar las actas de entrega de inventario Rector(a) — Auxiliar Administrativa
TIPO ' [SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Certificado de disponibilidad presupuestal
Formato Estudios previos con 3 referencias
Formato Invitacién yfo aviso de convaocatoria
Formato Propuesta econdmica y documentos habilitantes
Formato Acta de cierre
Formato Informe de evaluacion
Formato Resolucion de adjudicacion
Formato Aceptacion de la oferta
Formato Contrato
Formato Pélizas de cumplimiento (De ser requeridas)
Formato Acta de inicio
Formato URL del registro del contrato en el SECOP
Formato Registro presupuestal de compromisos
Formato Informe de actividades (en caso de aplicar)
Formato Factura o cuenta de cobro
Formato Recibido a satisfaccion
Formato Orden de pago
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Formato Comprobante de egreso

Formato Acta de liquidacion

' ASPECTOS A TENER EN CUENTA
Para el registro de la cuenta se usan los mddulos de Presupuesto, contabilidad y tesoreria del aplicativo SICOF

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

No se puede comprometer un rubro sino cuenta con la disponibilidad presupuestal y el respectivo soporte de ingreso de tesoreria

La factura se debe causar en el mes que fue recibida

Para legalizar el pago se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccion

SUBPROCESO
REGISTRO INGRESO DE BIENES SP_06
OBJETIVO:
Contabilizar del ingreso de bienes devolutivos a Ia Institucion Educativa
ALCANCE:
Inicia: Ingreso de bienes a |a institucion
Termina: Archivo de documentos que soporta el ingreso de los bienes
N° | PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Registro de causacion en el software de Sicof en las cuentas 1635 bienes muebles| Contador
en bodega
) H Realiza solicitud de marcacién de bienes muebles ante la oficina encargada defAuxiliar Administrativa
Municipio de Medellin
3 H Solicita inventario a la Subsecretaria de bienes muebles del Municipio de Medellin ~ [Rector(a) , contador
4 v Verifica que los bienes registrados en la.contabilidad, se encuentren cargados en efContador
aplicativo SAP del Municipio de Medellin
5 H Traslada a la cuenta del gasto los bienes que se encuentren cargados en el aplicativolContador
SAP
b H Archiva los documentos que soportan la adquisicién del bien (factura) y el registro de| Contador
traslado de bienes.
TIPO ‘ SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Factura o acta de recibido de bienes
Formato Formato solicitud de plaqueteo de bienes
Formato Alta de bienes del Municipio

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

El proceso de ingreso de bienes puede darse por compra o por donacion.

Todo bien que ingresa a la institucién y que haga parte de la propiedad, planta y equipo debe plaquetearse y registrarse en inventario de bienes muebles
en bodega y por consiguiente en los estados financieros

Al menos dos veces al afio debe hacerse seguimiento a los bienes delegados
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: ATRIZ DE CONTRATACION
ETAPA 1. N°de | Nombre del Documento Notas y observaciones
orden | : ' s b Pl R ) - ‘ iy : a3
PRECONTR 1 Estudio de mercado: 3 | También se puede consultar en internet o por medio de llamadas. Dejar evidencias
ACTUAL Cotizaciones para verificacion de | de estos trémites.
precios (fecha antes de | Se debe verificar de las cotizaciones que se pidan, el registro en la pagina
disponibilidad) https://www.rues.org.co/ , alli se verifica que la persona natural o juridica se
encuentre activa y realice las mismas actividades del objeto que se pretende
contratar
2 Estudios Previos (con fecha de | Se requiere la descripcion de la necesidad para agregarlo a dicho documento
disponibilidad)
3 Certificado  de  disponibilidad | Se genera por el promedio de las cotizaciones consultadas en el paso 1, siempre
presupuestal (CDP) y cuando el rubro presupuestal no sea inferior a este promedio
Lo realiza el(a) tesorero(a)
4 Apertura del proceso: Aviso de | Dejar evidencia de publicacion. Se debe firmar Ia fijacion y la des fijacién por una
invitacién tercera persona como testigo de la publicacion, o en su defecto, dejar registro
fotografico, con fecha y hora.
Si se posee pagina web, también publicar alli y dejar la evidencia.
c) Estos documentos se deben recibir entre la fecha de apertura y cierre
Recepcion de Propuestas y del proceso que debe ser un un dia habil después de generada la
Documentos Habilitantes disponibilidad presupuestal, y adicionar la Carta de presentacion de la
(proveedores) propuesta. Esto es siempre y cuando se realice el proceso de
5 disponibilidad y compromiso en 5 dias habiles
a) Propuesta econémica
b) El registro mercantil se exige por la actividad que se desarrolla (Estén
b) Cémara de comercio: | contemplados en el codigo de comercio art 20 al 23)
Certificado de existencia y | Tanto el registro mercantil como el certificado de existencia y representacion legal
representacion legal y/o Registro | de la Camara de comercio, deben estar renovado (vence el 31 de marzo de cada
mercantil (fecha 3 meses antes de | afio), tener la fecha del certificado a lo sumo 3 meses, debe tener en el objeto
Cierre del proceso (CP)) social, la actividad que se va a contratar y que el representante legal esté
autorizado para suscribir contratos.
c) Rut actualizado con la actividad
= economica segin objeto del | c) El Rut debe estar actualizado con la Resolucién 139 de noviembre 21 de 2012y
= contrato con fecha de expedicién | debe contener |a actividad que se va a contratar, con fecha de expedicién maxima
3 de un mes de un mes. Se puede consultar en el siguiente enlace:
= http://linea.ccb.org.co/descripcionciiu/
P d) Seguridad social y recibo de
(&)

pago /o certificados de afiliacién
a EPS, pension y ARL
e) Fotocopia de cédula ampliada

F) Hoja de vida de funcién pliblica

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

- Inhabilidad
sexuales (policia)
- REDAM (deudores alimentarios)

sobre  delitos

(para representante legal los 6,
para empresa: confraloria y
procuraduria)

h) Certificadoc de la cuenta
bancaria maximo 3 meses

b) Certificado de alturas
(para el caso de

d) Para las empresas, bastaré con el certificado del Representante legal, contador
0 Revisor Fiscal (en caso de estar obligado a tenerlo) de que se encuentra al dia
en los pagos de seguridad social 0 en su defecto |a 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, pensién y ARL)

Se exige la sequridad 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.

f) La hoja de vida de la funcion pablica se puede buscar en intemet. Existe tanto
para persona natural como juridica. Debe de estar llena y firmada, acé se
demuestra la experiencia

g) Se generan tanto para el representante 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. EI REDAM se consulta cuando habiliten la plataforma

los contratos de mantenimiento de
Se puede consultar su

d) Se debe solicitar para
infraestructura, tiene vigencia de un afo.
legalidad en el enlace

https://app2 mintrabajo.gov.co/CentrosEntrenamiento/consulta_ext.aspx
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mantenimiento).

j) Certificado tarifa de retencién
articulo 383 E.T

k) Certificado yfo soportes de la
DIAN de permanencia o exclusion
del régimen tributario especial

Adicionales si es un contrato de

Transporte:
Debe ser con Persona Juridica
- Resolucién del
Ministerio de
Transporte
- Documentos del
Vehiculo
- Documentos del
Conductor
- Pdlizas de

responsabilidad civil y
extracontractual u
otras

- Tarjeta de operaciones

- Seguridad social del
conductor

- Planillas de salida

- Otros que se
consideren necesarios

J) Lo deben adjuntar los independientes que presten servicios personales y que su

pago es por honorarios y que no deseen que se les practique retencion en |a fuente
por honorarios del 10%

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

proceso en cada etapa (Régimen
especial)

6 Acta de Cierre del Proceso y de | Se sugiere llenar documento de recepcion de propuestas, donde se indique la hora
recepcion de propuestas (CP) e | de entrega, firma de quien entrega y recibe en la Institucion

Informe de evaluacién En esta etapa del proceso, no puede faltar ningin documento.

& Aceptacion de la ofeta y | Propuesta elegida segiin evaluacion

Resolucién Rector(a)l de | 4

adjudicacién

8 Compromiso 0 registro | Lo realiza el(a) tesorero(a)

presupuestal (RP)

9 Celebracion del contrato (Fecha | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, o la persona natural con la
con RP o superior) cual se contrata.
Enviar facturas al Contador como minimo un dia antes de la visita del tesorero(a),

Recibido a satisfaccion con el fin de causar sin contratiempos. Enviar copia de seguridad social y rut (para

10 e) Causacion personas naturales)

f)  Orden de pago (obligacion)

c) Factura o Cuenta de cobro - | Se recomienda solicitar facturacion electronica a todas las personas, asf no estén
= ¢) Planilla Seguridad Social | obligados a realizarla, toda vez que la Institucion debe expedir el documento
= pagada soporte y a partir de mayo es electrénico ante la DIAN
g - SALUD
= - PENSION
3 -ARL
2 Si es Independiente, por el 40%

ol del contrato o pago

d) Documento soporte de acuerdo

ala Resolucion 042 de la DIAN (Si

es No responsable de IVA, antes

Régimen Simplificado)

e) Comprobante de egreso

12 Acta de liquidacion (con fecha del | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, o la persona natural con la
egreso 0 posterior) cual se contrata. Se tienen 4 meses para liquidar
13 Publicacién en SECOP todo el | Pantallazo de la Publicacion

Es necesario llevar un archivo donde se archiven todas las actas de los bienes recibidos
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Cuando los bienes son recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar los bienes a precios del mercado y proceder a valorarlos para solicitar el
plaqueteo ante |a subsecretaria de bienes muebles del Municipio de Medellin

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

'SUBPROCESO
PUBLICA CION DE CONTRATOS EN EL SECOP SP_07

OBJETIVO:

Publicar los procesos contractuales en de acuerdoa lo establecido por el gobiemo nacional en cuanto a latransparencia de los
procesos de contratacion estatal

ALCANCE:
Inicia: Publicacién de la invitacién pablica de inicio del proceso contractual
Termina: Direcciones URL de consulta de los procesos contractuales registrados
N° PHVA : DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Ingresa a la web www.contratos.qov.co Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
2 H Crea del nuevo proceso contractual I
Auxiliar Administrativo
3 H Diligencia los datos correspondientes
4 H Adjunta los documentos correspondientes al proceso de convocatoria del proceso Auxiliar Administrativo
contractual
5 H Publica los documentos correspondientes a la evaluacion de propuestas y adjudicacionfiuxiliar Administrativo
del contrato
6 H Modifica el estado del contrato de modificado a celebrado Auxiiar Acrinisrevo
Auxiliar Administrativo
T H Crea el contrato diligenciado los datos correspondientes
8 W | Adjuntael contrato y los demés documentos debidamente firmados por las partes Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
9 H Modifica el estado de celebrado a liquidado bbbl
10 H Adjunta el documento de liquidacién debidamente firmado para el cierre del proceso  {Auxiliar Administrativo
11 H Toma copia de la direccién de la url respectiva publicacién contractual Auxiliar Administrativo

_ ASPECTOS ATENER EN CUENTA

SECOP es el Sistema Electronico de Contratacion Publica que permite pasar de la simple publicidad a una plataforma transacmonal que perrmte
a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea

La fecha de publicacién del proceso contractual debe iniciar con la respectiva convocatoria

El contrato debidamente legalizado debe cargarse al sistema durante los 3 dias habiles siguientes

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

En la pagina web www.contratos.gov.co se encuentran publicados los manuales de uso del portal y los diferentes modelos de los formatos
del proceso

SUBPROCESO

REGISTRO DE INGRESOS SP_08
OBJETIVO: '

Cumplir con las normas contables en cuanto al registro y revelacion de la infermacion financiera

ALCANCE:
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Inicia: Generacion de factura de ingresos
Termina Registro en software Sicof del ingreso
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 PHVA | Implementacién de sistema de facturacion electrénica con software externo o gratuito Contador
de la DIAN
2 H Solicitud de datos de los terceros para generacion de la factura electrénica, asi como esorem )
su soporte de consignacion
3 H Entrega de datos y consignaciones pAliar acminisirative
4 i Verificacion de consignacion en movimiento bancario por el portal de internet Tesorero (a)
5 H Generacion de factura electronica en software destinado para ello, a los terceros Tesorero (a)
identificados 6 al consumidor final cuando no se puedan identificar
) HV Se envia al operador del software sicof |a plantilla y/o ruts con los datos para la Tesorero (a) - Contador
creacion de terceros
7 H Registro de la cuenta por cobrar en el modulo de presupuesto del software sicof Tesorero ()
8 H Registro del ingreso en el madulo de tesoreria del software sicof, Tesorero (a)
9 H Impresién y archivo del comprobante de ingreso Tesorero ()
TIPO : ! ] SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Resolucién de autorizacion de facturacion DIAN -
pdf Facturas electronicas de ingresos
pdf Recibos de caja del sistema Sicof
pdf Consignaciones bancarias
pdf Copia de extractos

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

El Nit 222 de consumidor final sélo se usa cuando no es posible acceder a los datos del tercero

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

Los ingresos se deben registrar de manera semanal

Archivar en orden consecutivo todos los ingresos

Generar archivo independiente para las facturas electronicas

SUBPROCESO
CONCILIACION BANCARIA SP_09

OBJETIVO:
Mantener conciliados los registros de los libros auxiliares de bancos con los exiractos bancarios
ALCANCE: ;
Inicia: Generacion de informes mensuales del aplicativo contable madulo de tesoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacion

Ne PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE

Genera la informacion del movimiento de las cuentasbancarias del aplicativo SICOF -

1 - modulo de tesoreria Tesorero (&)

9 H Compara las cifras del informe con los  extractos bancarios Tesorero (a)

3 v ¢ El saldo corresponde al que aparecs en el extracto bancario? Tesorero (a)
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Tesorero (a)

4 H No: Continua en la actividad 6
5 H Si: Diligencia formato de conciliacion bancaria y continGa en la actividad 9 Tesorero (a)
8 H Registra las diferencias en los anexos de la conciliacion Tesorero (a)
7 H Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registros correspondientes en software  [Tesorero (a)
Sicof
8 vV Confronta que el saldo ajustado sea igual al que aparece en el extracto bancario Tesorero (a)
T

9 H Archivo de soportes mensuales de conciliacion L)
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato Conciliacién bancaria

pdf Libros auxiliares del software sicof

pdf

Extractos bancarios

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La conciliacion bancaria debe acompaniarse de los extractos bancarios del mes y del auxiliar de la respectiva cuenta

La conciliacion se realiza a saldo del extracto

El procedimiento de conciliacion debe hacerse en cada una de las cuentas existentes.

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

SUBPROCESO
LIQUIDACION DE IMPUESTOS SP_10

OBJETIVO:

Cumplir con la normativa tributaria de carécter nacional y municipal

ALCANCE:
Inicia: Causacion de las facturas de compras y servicios
Termina: Envio de soportes a la Secretaria de Educacion ;
N° PHVA ‘ DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Reqistro de causacién de facturas en el modulo de presupuesto del programa Sicof Contador
i ; : : Contador
2 HV Generar auxiliares de retefuente y verificar cada una de las retenciones practicadas por
cada concepto (Retefuente, tasa prodeporte, contribucion especial)
Contador
3 H Ingresar a a plataforma de la pagina de la DIAN y liquidar |a retencién en la fuente
Ingresar a la plataforma del Municipio de Medellin y liquidar la retencion por
contribucion especial
Realizar de forma manual (hasta tanto habiliten |a plataforma del municipio) en archivos
de Excel, la retencion por tasa prodeporte.
4 H Se envia la declaracion, auxiliares, recibos de pago 6 cuenta de cobro al tesorero y Contador
rector.
5 H Realizar el respectivo pago de las obligaciones tributarias Tesorero (a) y rector (a)
6 HV Se envia en los informes mensuales de ejecucion presupuestal y en los informes Tesorero (a) y contador
trimestrales de contabilidad, los debidos soportes de pago de obligaciones tributarias a
la Secretaria de Educacion
TIPO ‘ SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Facturas o documentos soportes
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pdf Auxiliares de retenciones

Formato Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio
pdf Recibos 480 de la DIAN y cuenta de cobro del Municipio
pdf Soporte bancario de Pse y transferencias del banco

_ ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Las obllgamones tributarias se liquidan al inicio del mgmente mes

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

Archivar en AZ de egresos con todos los soportes (auxiliares, relaciones, declaraciones, recibos pagados)

SUBPROCESO
PRESENTACION DE INFORMES CONTABLES SP_11

OBJETIVO:

Cumplir la rendicion de informes a la Secretaria de Educacién para la agregacion financiera a los estados contables del Municipio de Medellin.

ALCANCE:
Inicia: Cierre del mes de forma trimestral
Termina: Envio de informe contable a la Secretaria de Educacién
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Realizar el cierre del mes en los médulos de tesoreria, presupuesto y contabilidad | £507€r0 (&)- Contador
2 V Verifica el consolidado de conciliaciones bancarias enviadas por el tesorero eseier al-Coptadsy
3 H Genera los estados financieros con sus correspondientes notas desde el software Sicof Foniae
4 H Consolida el informe contable junto con los anexos solicitados seg(in 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
6 HV Se envia informe contable a la Secretaria de Educacion segin plazos establecidos de Contador
manera trimestral
Vi HV  |Verificar y archivar el respectivo radicado Contador
8 A [Enviar para su debida publicacion a I Insttucion Contador
TIPO ‘ SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Balance de prueba y estados financieros
pdf Conciliaciones bancarias consolidadas (libro auxiliar, conciliacion y extracto) por cuenta
pdf Soporte de pago de obligaciones tributarias del mes de corte trimestral
pdf Soparte de asiento contable, radicado. Reporte SAP y facturas de inventarios
pdf Contratos de concesion de espacios y actas de liquidacion (en los trimestres que lo soliciten)
pdf Contrato de contador con certificado de disponibilidad y compromiso (cada vez que se realice)
pdf Ofros que soporten las notas a los estados financieros
Formato excel Relacién de contribucién especial, tasa prodeporte
Formato Notas a los estados financieros, variaciones, relacion de cuentas reciprocas, plantilla Covid, flujos de efectivo

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La rendicién del informe es de manera trimestral

Se debe enviar la totalidad de la informacion solicitada en la circular de rendicién de la Secretaria de Educacién

Enviar por correo |os informes solicitados en formato Excel y Word en la misma fecha de rendicion segln circular

Consolidar €l informe en un sole archivo pdf y de manera ordenada
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[ﬁtender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacion

PROCEDIMIENTOS
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INSTITUCION EDUCATIVA
RAFAEL URIBE URIBE

Resalucidn Creacida: 18283 dal 27 de noviembre de 2002
Modificada par iz Resolucion 13838 del 23 da febrero del 2018
tedificada par ls Resolucidn 50021 del 18 de julio dal 2018
MIT: 819-0185885-0 DANE: 105001002020

| SUBPROCESO EJECUCION PRESUPUESTAL

 AUXILIAR TESORERIA RECTOR | CONTADOR
Inicio
Y
Registro de las partidas
presupuestales en el | Realizacion de solicitud de
aplicativa acorde al #| disponibilidad presupuestal
presupuesto aprobado
Iy 7
Elaboracion de informe
para Ja rectoria con el
techo presupuestal
existente
Gen:ll;agi_én de.f,e._':mf:ado Sclicita compromise
pres;upueslal presypuesml
I J
Registro de las partidas
presupuestales en el
aplicativo acorde al
presupuesto aprobado
[ Generacidn del registro
presuplestal de
COMPromisos
L
oL Solicita causacion de Realiza ion de
L facluras lacturasde compromisos

¥

Pago de facturas y registra
el pago acorde al
presupuesto

Fin




INSTITUCION EDUCATIVA
RAFAEL URIBE URIBE

Resolucids Creacida: 18283 del 27 de novismbre de 2002
Maodificada por [2 Resolucidn 18630 del 23 de febrero dal 2013
Modifizada por la Resolucidn 50021 del 8 de julio dal 2012

RIT: 811-018855-0 DANE: 105001002020

~ Subprocesos

Auxiliar tesoreria / Rector

" ADICIONES, REDUCCIONES, Y TRASLADOS
_ ConsejoDirectivo

( Inicio )

A

Verificacion de la necesidad de
adicion, reduccion o traslado del
proceso de ingresos y gastos.

v

Elaboracidn de la propuesta de
a?:(ti’cién. ;educcié?x orira.slado
presupuestal.

¥

Socializacion de la propuesta
de modificacion del presur)uas
(Adicion, reduccion o traslados),

lan anual de aduisiciones y
PAC al consejo directivo para
discusion, ajustes y aprobacion
de |las modificdciones al
presupuesto de ingresos y .
gastos, de la presente vigencia.

g N

J

¢Aprueba las
mo&ﬁcacmn_es al

presupuesto de ingresos
Y gastos?

si
¥

Protocolos de acuerdos con las
modificaciones al presupuesto
de ingresos y? os de la
presente vigencia.

Socializacion del acto
administrativo de |la comunidad
educativa.

Y S

Actualizacion del plan anual de
adquisiciones, PAC

Fin




o INSTITUCION EDUCATIVA
RAFAEL URIBE URIBE

Resolucidn Creasidn: 18283 del 27 de novismbre de 2002
Modificada per ta Resolucidn 12630 del 23 da febraro del 2018
Modificada por la Resolucidn 50021 del 18 de julio del 2013
MIT: 314-018855-0 DANE: 105001002020

A SubProceso
EJECUCICJN PRESUPUESTAL

AuxlllarTesorena e Rector

Inicio

Conciliacion de los valores
de la ejecucidn presupuestal
con la ejecucion contable

v

Generacidn de informes
peridficos de ejecucion
presupuestal de ingresos,
gastos y costos

Y
Envio y publicacién de Socializacién de la
informes de las ejecuciones s informacion con la
a los diferentes entes. comunidad educativa.

Fin




INSTITUCION EDUCATIVA
RAFAEL URIBE URIBE

Resolucidn Creacidn: 162832 del 27 de noviembre de 2002
¥odificadz por Iz Resolucion 13338 del 23 de febeero del 2018
Modifizada par ks Resolusion 50021 del 18 de julio del 2012
NIT: 811-018865-0 DANE: 185001002020

'~ SubProceso
C!ERRE PRESUPU ESTAL

Auxiliar Tesoreria P Rector

Inicio

Y

Conciliacién de las partidas
presupuestales

Y

¢Hay déficit?

Si

1

Liberacién de compromisas y
CDP no utilizados durante la
vigencia

!

Determinacion de déficit real
compo insumo para la planeacion
presupuestal de la nueva
vigencia y termina

Ve

¢{Hay

Superavit?

si

T

Verificacion en cada proceso de | Verificacion en cada proceso de
las reservas a constituir o las reservas a constituir

- )

Célculo de situacion fiscal al | Verificacién en cada proceso de
cierre de la vigencia =% las reservas a constituir

Fin




e INSTITUCION EDUCATIVA
RAFAEL URIBE URIBE

Resolysidn Creacidn: 16283 del 27 de novizmbre de 2002
Modificada por Iz Resolucion 18630 gzl 23 de febrero del 2018
Modifizada per iz Resolusidn 50021 dal 18 da julio del 2013
HIT: 811-018885-0 DANE: 105001002020

| SubProceso

 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Rector / Auxiliar de Tesoreria ' . Consejo Directivo

Inicio

Elaboracion participaliva del
inventario de necesidades
institucionales.

v

Consulta de precios de bienes y
servicios a adquirir.

!

Elaboracion del proyecto de plan
anual de adquisiciones y/o
modificacion, debidamente

codificado y clasificado mediante

el UNSPSC

¥

( Presenlacién de la propuesta de
plan anual de adquisiciones al
consejo directivo para discucién,
ajustes y aprobacién

-~

¢El Consejo

Directivo aprueba el plan
anual de

adquisiciones?

si
¥
Registro del plan anual de
adquisiciones en la respectiva
acta del consejo directivo.

Socializacion y publicacion del | . @
plan anual de adquisiciones

'

Realizacién, seguimiento y
ajuste, de acuerdo a los cambios
presupuestales que surjan en su

ejecucién

!

Fin




7o s INSTITUCION EDUCATIVA
’ RAFAEL URIBE URIBE

Resalucion Creacidn: 18283 dzl 27 de novizmbre de 2002
Modificads porla Resolucidn 158832 dal 23 de febrero del 2018
Modificads porla Resolucidn 50021 del 18 de julio dal 2012
RIT: 811-018885-0 DANE: 185001002020

pligt =SS b Procesol Ll {4
- INFORME TRIMESTRAL SIFSE

| Auxiliar de Tesoreria Racter2REsE

Inicio

Descargue del formato preestablecido para
el resporte de la informacién trimestral de
ingresos y gastos, del aplicativo del SIFSE
del Ministerio de Educacion Nacional

!

Preparacion del informe de ejecucién de
ingresos y gastos ejecutado en el respectivo
trimestre

:

Diligenciamiento de la hoja correspondiente
a los ingresos homologando los rubros
presupuestales de la Institucién a los rubras
preestablecidos por el MEN e incluso la
fuente de ingresos, el presupuesto incial, el
presupuesto definitivo, los montos
recaudados del trimestre respectivo.

!

Diligenciamiento de la heja correspondiente
a los gastos homologando los rubros
presupuestales de la institucién a los rubros

preestablecidos por el MEN, e incluir la A Verificacion de la informacion
fuente de ingresos, el presupuesto inicial, el i registrada.

presupuesto definitive, los compromisos, ~
obligaciones y pagos del trimestre
respeclivo

Y

Cargue de la informacién respectiva |-

Y

Verificacidn de la cerlificacién del cargue, la
cual llega automaticamente al correo si
queda bien diligenciado.

Y

Envio de la informacion reportada por el
SIFSE a la direccion administrativa de la
Secretaria de Educacién.

Fin




INSTITUCION EDUCATIVA
RAFAEL URIBE URIBE

Resclucidn Creacidn: 16263 del 27 de noviembra da 2002
Modifizada por iz Resolugidn 12638 dal 23 de febrera del 2018
Podificada por s Resolucidn 50021 del 15 de julio dal 2013
RIT: 3115-018985-0 DANE: 105091002020

- SubProceso

REGISTRO INGRESOS DE BIENES' ‘ i
H AR Rector / Auxiliar Administrativa

‘Contador
( Inicio )
Y
Registro de causacidn de la factura en la Realiza solicitud de marcacién de bienes
cuenta 1635 = muebles
v

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

Solicita inventario a la Subsecretaria de
bienes muebles del Municipio

A

!

Traslada a la cuenta del gasta los bienes
cargados en SAP

v

Archiva los documentos que soportan la
adquisicion del bien (factura}

Fin




INSTITUCION EDUCATIVA
RAFAEL URIBE URIBE

Resolucién Creacidn: 18263 del 37 de noviembre de 2002
Wodficada por la Resolucion 18630 del 23 de febs !
Modificads por ls Resolucidn 50021 gzl 16 de julio del 2013
NIT: 311-D15885-0 DANE: 105001202020

: SubProceso Vel
INFORME TRIMESTRALCONTABLE = i !
Auxmartesorena/Contador i _ A Rectorl Contaclcr -
{ Inicio )
Y

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

pagos del periodo a reportar

v

Verificacién gue el Médulo de
Presupuesto del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con las

madificaciones al presupuesto,
disponibilidades y compromisos

;

Verificacion que el Modulo de
contabilidad del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con la
adquisicién y baja de bienes y del
periodo a reportar

!

Realizacion de la conciliacion entre el
ruce de cuentas de Activos, Pasivos,
ingresos, gastos y presupuesto.

v

Verificacion de conciliaciones Sererecion de los ewdos
b Ce_ i cr i i,nd g _| financieros en los formatos CGN
o Aol i = requeridos por la Secretaria de
respectivos Educacisn

Y

Realizacion entrega del informe a la
oficina de Secretaria de Educacion

Fin




s s INSTITUCION EDUCATIVA
RAFAEL URIBE URIBE

Resolycian Creacidn:. 19260 del 27 de ngviambre de 2002
Medtficadz por la Resolucion 18830 del 23 de febeern del 2018
Modificada por la Resolucidn 50021 del 18 d= julio del 2018
NIT: 311-015955-0 DANE: 105001002020

vt e R T T StibProcese ]
el LIQUIDACION DE IMPUESTOS - DIAN'

~ Auxiliar de Contabilidad i it il Contador(a)

Inicio )

Y

Revisién de las facturas y
documentos soporles, con valores a
retener

¥

Veriticacion del registro de facturas y
documentos soportes en el sistema
financiero a mas tardar hasta el 30

del mes

¥

Verificacion de los valores retenidos
por diversos conceptas, en contraste
con las bases objeto de retencién

!

Generacién del borrador de Revisién de los valores registrados en

declaracién con los valores la pagina de la DIAN y generacion del
registrados en el formulario 350 de la i’ documente definitivo firmado y
pagina de la DIAN realizacion de su presentacion

Impresién de la Declaracion
presentada en la pagina de [a DIAN y |-
entrega para el archivo contable

:

Generacitn de los formularios de
pago tanto de retefuente como de
reteiva en el aplicativo de la DIAN

!

Generacitn de la orden de pago en el
médulo de tesoreria del aplicativo

!

Generacion del comprobante de
egreso en el aplicativo de tesoreria

¥

Realizacidn del pago en |os entes
bancarios utilizando los medios
adoptados.

Y

Archivo de los documentos
generados




o s INSTITUCION EDUCATIVA
& RAFAEL URIBE URIBE

Resslscion Creacide. 19263 del 27 de noviembre de 2002
Modfizads por la Resolucidn 188238 del 23 de febrero del 2018
Modificada por ks Resolucidn 50021 del 18 de julio dal 2013
WIT: 811-010865-0 DANE: 105001002020

bRk SubProceso

'REGISTRO DE INGRESOS

Contador | Tesorero(a)/Auxiliar administrativo

( Inicio )

¥

Solicitud de datos de terceros para
genreacion de factura electrénica

Implementacién sistema de ‘I
facturacion electronica con software J >

externo o gratuito de la DIAN

Y

Verificaciéon de consignaciones en
movimiento bancario

- ¥
Solicitud de creacién de terceros en | Generacion de factura electrdnicaen |
software SICOF software destinado

A

Solicitud de creacién de terceros en
sofware SICOF

¥

Registro de cuenta por cobrar en el
médulo de presupuesto

3

Revision de registros en el sistema de | _ Registra de ingreso en el médulo de
facturacion y software SICOF tescreria

No

Impresién y archivo del comprobante

Anular y volver a Si > de ingreso

generar

Fin




K i INSTITUCION EDUCATIVA
RAFAEL URIBE URIBE

Resolucién Creacidn: 18283 del 27 de noviembre de 2002

} cads por ls Resolucidn 50021 del 18 d= julio dal 2012
NIT: 211-018885-0  DANE: 105001802020

- ; : | [subProcesolliF
; CONCILIACION BANCARIA

Tesorero (a)

Inicio

¥

Genera la informacion del movimiento de
las cuentas bancarias del aplicativo
SICOF - Médulo de tesoreria

Y

Compara las cifras del informe con los
extractos bancarios

SEl saldo

corresponde al que
aparece en el extracto
bancario?

Diligencia formato de conciliacién
bancaria y continta en la actividad 9

Si -

No

¥

Registra las diferencias en los anexos de
la conciliacion en software

¥

Verifica las diferencias y realiza los
ajustes o registros correspondientes

¥

Caonfronta que el saldo ajustado sea igual
al que aparece en el extracto bancario

4

Archivo de soportes mensuales de
conciliacién

Fin




