ACUERDO N° 03 DEL. CONSEJO DIRECTIVO

ACTANC 01
Del 27 de febrero del afio 2024

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

El Consejo Directivo de la |.E. ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MEDELLIN, en uso de sus afribuciones
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 Fonde de Servicios Educativos, establecer critetios y
directrices que posibiliten el cumplimiento de los principios de transparencia, economica, publicidad y
responsabilidad, en la ejecucidn de los recursos de dicho fondo. |

ACUERDA

ARTICULO 1. Adoptar el manual de procesos y procedimienio 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 Directivo.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
CONSEJO DIRECTIVO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

INTRODUCCION

Sobre la 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 desarmollo 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 drea contable de la Institucion Educativa
ESCUELANORMAL SUPERIOR DE MEDELLIN de manera que se contribuya al mejoramiento de los procesos
administrativos ya que éstos dan soporte de la actividad misional de la institucidn

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

La Institucion Educativa Escuela Normal Superior de Medellin, que centra su mision en la formacion de
Maestros/as para preescolar y basica primaria, con la capacidad de leer contextos y disefiar curriculos
pertinentes para poblaciones vulnerables

MISION

La Escuela Normal Superior de Medellin, forma maestros con competencias académica, pedagégica e
investigativas, desde el nivel preescolar hasta el ciclo de formacidn complementaria, mediante la estrategia de
nlcleos disciplinares que integran la pedagogia y la didactica con el saber especifico.

VISION

En el afio 2025, la Escuela Normal Superior de Medellin, seguira siendo una Institucién Educativa reconocida
por su calidad en la formacion de maestros y maestras para preescolar y basica primaria, con compromiso y
responsabilidad social, con vision politica, ética y humana, capaces de liderar proyectos pedagdgicos que
aporten a la transformacion social

FILOSOFIA

La Escuela Normal Superior de Medellin, forma al Maestro con un conocimiento amplio de la pedagoegia, de la
cultura y del saber. El espiritu humanista de la institucion se refleja en el compromiso de ciencia, valor, verdad y
en una gran conciencia social que nos vincuta conel desarrollo comunitario y la preservacion del medio ambiente.
Consideramos que la formacién moral es el fundamento esencial de toda sociedad y que las acciones educativas
deben encaminarse, desde el quehacer cotidiano de las instituciones formadoras, hacia la defensa y
preservacion de los derechos fundamentales, el mas sagrado de todos: la vida. La Escuela Normal como
institucion educativa de caracter plblico, se esfuerza por ofrecer una educacion integral a sus educandos, en
consecuencia, forma al futuro educador para la vida, para la convivencia, para la paz, para la ciencia, para el
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progreso Y para la democracia, por ello pone especial empefio en el cultivoy desarrollo de un autentico sentido
de la libertad y la autonomia, como requisitos indispensables para formar al educando en la democracia y la
participacion. Se pretende entonces, la formacién de un maestro-ciudadano, con capacidad de reconocer y
comprender su papel orientador de las futuras generaciones, con proyeccion futuristay creativa para apartar al
desarrollo personal y amanico de los educandos; buscando en este sentido orientar sus pasos hacia principios
orientadores, de libertad, autoestima, democracia, participacion, paz, tolerancia y verdad. Se tfrata de esfa
manera de formar un maestro critico y reflexivo de su quehacer docente para plantear propuestas innovadoras
que aporten a la transformacion de la cultura, la ciencia y la tecnologia, desde el reconocimiento de las
diferencias gue hacen parte de la vida social, para intentar minimizar las condiciones de vulnerabilidad que
acompafian a nuestras comunidades educativas, desde una perspectiva con sentido ético y social. En el marco
de comprensiones anteriores, para la ENSM es fundamental estimular en los maestros en formacion la
construccion de valores civicos, patridticos y estéticos; asi mismo motivar la creacion artistica en sus diferentes
manifestaciones; la Idica, el descanso, el trabajo, el estudio, el deporte y la utilizacion adecuada del tiempo
libre, como fuentes de todo bienestar humano y como prevencion integral de problemas socialmente relevantes.
1.6 Principios institucionales. La ENSM propende por la formacion moral, pedagégica, cultural y social del futuro
egresado, atendiendo a la tradicion heredada de una historia comprometida con la educacién y la sociedad y de
acuerdo con las nuevas demandas y perspectivas que le proponen los avances de la ciencia y la tecnologia, por
ello fundamenta su basqueda formativa en los siguientes principios de naturaleza pedagogica y humanista:

» Participacion: entendida como “el reconocer la posibilidad de construir y actuar con el otro como miembro de
una comunidad o proyecto sin perder la autonomia, conservando el valor personal de su pensamiento y accion”
{Rafael Campo 1995), involucra a la Escuela Normal Superior y a los maestros formadores y en formacion, con
el desarrollo cultural y educativo de la comunidad. Este principio alude a la formacién de un ciudadano que
desarrolla conciencia y responsabilidad de su entomo, mediante acciones transformadoras desde la pedagogia

» Concertacion: principio pedagdgico y formativo implementado por la ENSM para la regulacion de conflictos
entre los estudiantes y la comunidad, permite el mantenimiento de la convivencia armonica, busca orientar la
formacion para la democracia y el mutuo entendimiento desde los espacios del curicuio oculto, fa interaccion
cotidiana y la toma de decisiones de manera concertada. La concertacion se apoya en el desarollo de las
competencias ciudadanas y comunicativas, que a la vez se fortalecen en este proceso.

+» Autonomia: principio que favorece la toma de decisiones por voluntad propia y en bien de la comunidad. La
ENSM fomenta desde la pedagogia la formacion auténoma del sujeto, consciente de que ésta es el fundamento
para el funcionamiento de la democracia escolar. La autonomia favorece ademas la autogestion, el compromiso,

fa responsabilidad y la solidaridad.

* Responsabilidad: entendida como la actitud que se asume frente a los compromisos personales, laborales y
sociales. La responsabilidad personal y académica es un elemento ptimordial en la formacion def maestro y gje
articulador de todo el proceso formativo.

* Solidaridad: principio gque implica el apoyo y acompafiamiento que se brinda para el alcance de las metas
propuestas. en la ENSM. La solidaridad como principio pedagdgico esta presente en los diferentes momentos y
gventos de la vida institucional, es un elemento esencial en la formacién de un maestro proyectado con
sensibilidad y afecto hacia la comunidad educativa y la sociedad en general.

» Respeto: este principio se expresa como valoracion por si mismo y por ef otro. Se manifiesta en las actitudes

y acciones que se vivencian en la interaccion cotidiana entre los distintos estamentos de la comunidad educativa,
El respeto en la ENSM, se expresa como cortesia, buen trato y afecto pedagégico.
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« Espiritu investigativo: en su caracter de principio, se entiende como la blsqueda permanente del
conocimiento, con miras a desarrollarse como maestro de nifios. El espiritu investigativo orienta la bisqueda
hacia la comprension de la realidad, la identificacion de las fuerzas sociales, el andlisis criticode las necesidades
y de las refaciones que se entrecruzan en las practicas humanas para generar opciones de cambio.

+ Proyeccion social: Este proposito encamina la accidn educativa a la apertura de la ENSM al medio social,
propone un didlogo permanente que acerca escuela-comunidad alrededor de intereses, propésitos y proyectos
comunes a realizar, en pro del desarrollo y bienestar humano. Conlleva al fomento del liderazgo de los maestros
formadores y en formacion en los escenarios de actuacion ciudadana y lleva a efecto la reciprocidad en el
compartir [os bienes culturales mutuos, con aguellos que lo demandan por estar en condiciones de desventaja
cultural o social.

NUESTRA BANDERA

Es un rectangulo cuyo largo equivale a dos veces el ancho; en su interior se divide en tres franjas horizontales
de igual tamafio, dispuestas de ariba a absjo asi:

El Blanco, que significa pureza, busqueda sincera en la formacion humanistica y en el conocimiento pedagégico.

El Amarillo, que significa riqueza espiritual, entrega a los més altos ideales, blsqueda de utopias que amplian el
harizonte personal y social.

El Verde, que significa esperanza en la fuerza de la juventud que se forma en estos claustros y en la fabor de
los maestros formadores.

NUESTROQ ESCUDO

El escudo fue adoptado el 24 de junio de 1938 en sesidn solemne del Consejo de profesores, presidido por don
Bemardo Arange Macias, Rector de la Escuela Normal en su momento y modificado a partir de la entrada en
vigencia de la Ley 115 de 1994, por el cambio de su razdn social.

Esta constituido por dos circulos concéntricos, que determinan una corona circular, de color verde tenue, en
cuya parte superior se lee: ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MEDELLIN; y en la parte inferior las palabras:
MEDELLIN-COLOMBIA

Dentro del circulo intermo aparece un triangulo equiltero de color amarille, con uno de sus lados en disposicion
horizontal superior y su respectivo vértice opuesto, en la parte inferior. En el interior del triangulo aparece [a letra
griega PSI, formando un tedo equilibrado y simétrico.

Significado: la letra Psi, inicial de la palabra griega Psiqué (alma) inicial también de la palabra psicologia,
entendida como la ciencia que se ocupa del comportamiento afectivo e intelectual del ser humano.

El trigngulo significa la educacion integral que se imparte en la institucion.

El color amarillo significa la luz, |a constancia, la nobleza, la sabiduria y la riqueza espiritual.
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NUESTROS ORIGENES (RESENA HISTORICA)

El origen de nuestra Escuela Normal surge “Durante la presidencia del General Pedro Alcantara Herran y por
iniciativa de su Secretario el Dr. Mariano Ospina Rodriguez, cuando se expidio la Ley 20, del 26 de junio de
1842, de laNueva Granada, en que se ordena la creacion de Escuelas Normales en las capitales de Provincia.

Sin embargo, la apertura de la "ESCUELA NORMAL DE INSTITUTORES" se dio, el 1° de enerc de 1851 y se
abrié solemnemente bajo la direccion del Sefior Benito Alejandro Balcazar, pero las guerras civiles entre 1860 a
1864 trastomaron todo; sin haber alcanzado las metas propuestas. Solo €l 10 de diciembre de 1866 vino a
reabrirse, durante el gobierno del Doctor Pedro Justo Berro, quien nombré como Rector de la Nomal, a Don

Graciliano Acevedo.

En 1870 ya habia dos escuelas en esta capital y de ellas se seleccionaba el personal que debia ir a la Normal
para sacar de alli los futuros institufores, por cuenta del Gobiemo Provincial, la Escuela Normal se ubicé en el
sitio que ocupa actualmente la Universidad de Antioquia, en la Plazuela de San Ignacio, en esta reapertura se
ofrecian cursos de actualizacion para los maestros durante épocas de vacaciones, para contribuir al
conocimiento y las practicas de los métodos de ensefianza, requisito que se exigia, en sU momento, para poder
ser director de escuela primaria.

En este mismo afio 1870, en la Escuela Normal, se implementa la "Reforma Instruccionista” y a manera de
innovacion pedagogica significativa, los métodos de ensefianza existentes, {(ensefianza mutua Lancasteriana),
que fueron reemplazados por el de la Pedagogia de Juan Enrique Pestalozzi, se adopto un sistema de educacion
laica y se establecio la no intervencion del gobiemo en la instruccidn religiosa, para lo cual se debia organizar
los horarios para facilitar la instruccion de los parrocos.

En 1871 se nombra como rector al Aleman Amadeo Weis, quien durante todo el afio mantuvo la oposicion de la
ciudadania y del clero por considerarse que no era catdlico, lo cual condujo a que el Gobierno de Antioquia
asumiera la Escuela Normal, mas no alejéndose de los propdsitos del Decreto organico de instruccion plblica
de 1870 y es asi, como al afio siguiente, el Dr. Pedro Justo Berio, mediante el Articulo 5 de la Ley Antioquefia
N°128 de 1871, le solicitaal Cénsul de Colombia en Berlin, Eustaquio Santamaria, que le enviara dos profesores
competentes catdlicos, llegando para dicha misién en 1873 los Profesores Christian Siegert y Gustavo Bothe,
por un periode de seis afios. Estas ejecutorias corresponden a la Segunda Administracion def Doctor Berrio
gjercida entre 1871 y 1873. Siegert, al asumir el cargo de rector, tenia 31 afios, era oriundo de la Provincia de
Brandemburg, estudio en los gimnasios de Berlin, Rostok y en la Universidad de Jena, habfa sido profesor en
varias casas nobles y en Gimnasios Alemanes, luché con brio en la guerra franco-prusiana, hablaba el alemén,
el inglés, el francés, el italianc, el latin, el griego v el hebreo.

Bothe, cuando vino a Medellin tenia 28 afios, era oriundo de Breslau, en la Silesia Prusiana, estudit en el
Seminario Catélico de Maestros de su ciudad natal, cuya escuela dirigio y fue profesor de los hijos del Cénsul
Santamaria de Colombia en Berlin.

Los estudiantes normalistas debian desarrollar sus practicas ensefiando en la escuela de primeras letras,
(posteriormente llamada Escuela Anexa), con los métodos de Pestalozzi, Wilson y Calkins.

Para el dia 1° de noviembre de 1874 (El 19 de noviembre, segin Betancur. 1925} la Normal bajo [a direccidn de
Christian Siegert y Gustavo Bothe entrega los primeros diplomas, donde se graduaron nueve Maestros.
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El 30 de noviembre de 1912, siendo Rector Don Inocencio Ocampo, reciben el titulo de Maestro los primeros
graduados del siglo XX y desde este afio la Normal ha venido funcionando sin ninguna interrupcién.

Mediante Resolucion 3086 del 15 de julio de 1996, la institucion recibe la autorizacién de Ja Secretaria de
Educacion Departamental para reestructurarse como Escuela Normal Superior.

La Institucion recibe la acreditacion previa por el Ministerio de Educacion Nacional, como Escuefa Nomal
Superior de Medellin, mediante la Resolucion N° 1705 del 27 de julio de 1999.

En el afio de 2006 la Camara de Representantes, le confiere la condecoracion “Orden de la Democracia Simon
Bolivar”, en el grado de Cruz Gran Caballero; ademas el Gobernador de Antioquia, Guillerme Gaviria le otorga
“El Escudo de Antioguia en la categoria Oro” vy la Asamblea Departamental, “La Orden al Mérito Civicoy
Empresarial, Mariscal Robledo.”

En el afio 2007 el Sefior alcalde de la ciudad Sergio Fajardo Valderrama le hace entrega de la Orden al Mérito
“‘Don Juan Del Corral® en el grado Oro.

En el afio 2010 el Ministerio de Educacion Nacional, le concedié a [a Normal la Acreditacion por seis afios para
el programa de Formacién de Maestros y se consolidad desde este afio como institucion de nivel superior, de
acuerdo a las pruebas de Estado,

Enel afio 2010 la Alcaldia de Medellin por medio de la Secretaria de Educacion, le confiere ef Premio Ciudad de
Medellin a la Calidad de la Educacion, como Mejor Institucion Educativa oficial.

En el afio 2011 se inicia la jornada (nica para los grados cuartos y quintos, mediante un proyecto construido por
el rector Juan Carlos Zapata, en la Universidad de Tsukuba Japdn) denominada por los nifios “La Escuela Feliz”.

En el afio 2012 en convenio con la Secretaria de las mujeres, Secretaria de Educacion de Medellin y la
Universidad Eafit, se inicia la formacion de las madres comunitarias, como maestras superiores con énfasis en
la alternancia, una propuesta que responde a |a asociacion de ritmos y modalidades educativas variables, que
prapician una articulacion de cuatro componentes en el mismo acto pedagogico, la formacién en el saber, ser,
hacer y convivir.

Comprometidos con la formacion de Maestros desde 1851 En el afio 2012 se inicia el proyecto de Bilinglismo,
con el apoyo del Municipio de Medellin, la Embajada de los Estados Unidos y el Colombo Americano, con la
vision de la formacion de maestros bilinglies para pre escolar y basica primaria, articulandose, con mayor fuerza
al Plan de desarrollo Municipal, complementado en el afio 2014 con el apoyo de cuatro formadores nativos de
origen americano.

Enel afio 2013, la Alianza Medellin- Antioquia, le hace el reconocimiento “Institucion Emblematica de Antioquia”
en compaiiia de la Universidad de Antioguia, Hospital San Vicente de Paul, Biblicteca Pdblica Piloto, Museo de
Antioquia, el Metro, el Estadio Atanasio Girardot y Normal de Rionegro.

El 13 de noviembre de 2015 se le otorga la certificacion del Sistema de Gestion, por ICONTEC. En la norma
NTC 180 9001: 2008

Conpromstidos cox & formacitn de nuestros desds 1851
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Enelafio 2016 seimplementa la jomada (nica, basado en fa resolucién 10214 de agosto 21 de 2015 yel decreto
501 del 30 de marzo de 2016.

Enel afio 2017 se le recanoce como Escuela Normal con la capacidad de brindar apoyo académico- pedagogico
alas Escuelas nomales de [stmina, segin los lineamientos def proyecto “JOVENES EXCELENTES Y LIDERES
DEL NUEVO CHOCOQ".

POLITICA DE CALIDAD

La Escuela Normal Superior de Medellin, se compromete a implementar un servicio educativo que cumpla con
los estandares de calidad en los niveles de preescolar, basica, media y programa de formacién complementaria,
garantizando laidoneidad del grupo docente, la formacion académico-disciplinar, el desarrollo de competencias
de los procesos, para sostener el alto rendimiento académico, el desarrollo integral del estudiante y asi lograr su
satisfaccion, la de su familia y de Ja comunidad de influencia.

Objetivos de calidad

* Asegurar el nivel de competencia de los docentes.

* Garantizar |a calidad de la formacion prestada

+ Asegurar la efectividad de los procesos de la Instifucion

- Aumentar la satisfaccion del beneficiario en el proceso de formacion integral

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Objetivo General

e Promover desde la gestion administrativa y académica procesos formativos de caracter académico,
social, cultural, investigativo, cientifico, tecnoldgico, axiolégicos y pedagogicos que se orienten al
desarroilo integral del ser humano.

¢ Motivar el desarrolio de las competencias basicas del ser humano desde las diferentes disciptinas,
experiencias significativas en relacion con el saber, hacer, ser y convivir de estudiante, ser humano y
ciudadano.,

Objetivos especificos

» Generar experiencias que motiven el placer por el conocimiento, la capacidad de liderazgo frente a los
fenomenos de carécter social y la sensibilidad frente al mundo natural vy artificial que los rodea como
seres humanos.

* Motivar la asuncion de los principios institucionales como parte de fa vida cotidiana personal y social.

» Propiciar desde la gestion Directivay Proyeccion comunitaria espacios de reflexion que permitan a los
miembros de la comunidad educativa la construccion de referentes de identidad institucional,

Compromstidos con fa formaritn de manstvos desds 1851
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demostrando sentido de pertenencia, actitudes de valoracién por fas realidades que se viven e n la
cotidianidad de la escuela.

» Motivar desde la Gestién académica y Comunitaria acciones pedagogico- didacticas, investigativas,
culturales que favorezcan el desarrollo integral de los estudiantes y maestros en formacion.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual estd enfocado en el mejoramiento de los procesos que apoyan la funcidn
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 Iz Institucion contar con una guia estandar para
la ejecucion de las diversas funciones del area contable, es por esto que el manual estadirigide a los funcionarios
del &rea administrativa de la institucion que tengan funciones contables.

JUSTIFICACION

Los manuales de procesos y procedimientos hacen parte de los elementos del sistemade 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 propdsito fundamental es servir
de soporte a las actividades de la cotidianidad de toda organizacion las cuales tiene como fin lograr el cometido
empresarial.

Asimismeo la aplicacion préactica de los manuales de procesos y procedimientos esta dada por el uso permanente

det mismo como referente en la delimitacion de responsabilidades, autoridad, uso de recursos v ejecucion de las
funciones en cada uno de los cargos y dependencias de toda organizacién.
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Ejecucion {Presupuesto sjecutado  x 100 30% Anual Rectcria
presupuestal Presupueste provectado
N°de no conformidades en visitas de entes de control x100 [0 Anual Rectoria
Seguimiento|Total visitas
v control
# Total de necesidades satisfechas x100 80% Arual Consejo Directivo
Total de necesidades identificadas
Eficacia
Opertunidad de registro {completo causacion) y calidad deff100% Anual Tesorero {a) y contador
Registros  [registro (soportes)
financieros

| TInstitucién Educativa ESCUELA NORMAL
SUPERIOR DE MEDELLIN

GESTION FINANCIERA

FEECHA:

| VERSION: 1

[CoDIGe:

T PAGINAS:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

MACROPROCESGC: ADMINISTRATIVO

PROCESQ: Administrar Finanzas

SUBPROCESO:

Elaberacion del praceso contabie y presentacion ante los organismos competentes

ALCANCE: Contabilidad y tesoreria

OBJETIVQ: Permite conocer [a parte financiera de la institucion y el cumplimiento en fa
presentacién de dicha informacion ante ef estado

Elaborar los informes
financieros de fa

RESPONSABLE: Consejo directivo, Rectoria, Coordinacién, contabilidad, tesoreria

para ser divuigada
ante toda fa
comunidad

contador y {esorero(a)

disponibilidad de acceso a dicha informacion en el momento que sea requetd
por cualguier miembro de dicha comunidad

1 institucién basado en p Contador y En formatos establecidos porlos organismos de controlse elaboran los I&?;zss g@ﬁ?iﬂfﬁ ISL?]ZE%S
los rubros de ingresos tesorero(a) informes finanderos, los cuales son presentados dentre de las fechas Grectivo 1
y gastos de la misma estipuladas para tal fin por el estado
Informes y documenios
Presentacion de debidamente firmados por los
2 informes y estados H Contador y Confrontada [a informacion efaborada se firma por parte de la represertarie | organismos de control y rechidos
financieros a los tesorero(a) legal y se presenta a las entidades fiscalizadoras a satisfaccion por fa institucion,
organismos de ontrol libres contables debidamente
foliados
Presentacion de - e
: : Los informes presentados y aprobados son socializados con la comunidad et
3 g;:?::em!::‘?gfug;;; v Concejo directivo, | educativa en general a través de publicaciones periddicas y ademés b ;i;?il’tlﬁgﬁ;zgle&jeefgglaanc?:;EEbrm

contables

Actualizacion
permanente de datos
para ser registrados
en proximos informes
de contabilidad y
tesoreria

Rectoria, contader,
tesorero{a)

Realizar actualizaciones permanentes de dichosinformes, gue den cuerta de
nuevos registros de ingrescs y gastos de la insfitudion para ser debidamente
reporiados

Cotizasiones, recibos de caja,
faciuras de compras, regisiro de
ingresos, consclidacion de
extractos bancarics.

Comprometidos con la formacitn de masstros desde 1851
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Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividads y
tramites que 2l establecimients educativo debe realizarpara la adquisicin de
obras, blenes o servicios que se requieran en el alcance de sus objetvesenla
Conseje Directivo, | ejecucion del presupuesto, en cumplimienta de su cometido estatal.
Proceso confractual Rector(a), Las obras, bienes o servicios, objeto de los contratos deben estr
Tesorero{a), contadar. | contemplados en el presupuestode la vigendia ¥ a su vez, en ¢l respeciive pian
de compras.

Los activos que adquiera ¢l establecimiento educativo, gratuita u
cnerosamente, deben ser Inmediatamente, inventariados.

El proceso se realiza por el
SECOP o por reglamentacion del
consejo directive.

Etapas y procesos de ejecucion presupuestal

ETAPAS Y PROGESO DE EJEGUCICN PRESUPUESTAL

Beeretas Anales =7
Liguidacis

Temado de Guia Fondo de Servicios Educatives pag. 13

Programacion Presupuestal

5.1 FROGRAMAGCIGN PRESUPUESTAL

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14
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El PEPSC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas, Clientes) DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y
CONTABLE

Implementacion de b
facturacion efectrénica

Planeacion
presupuestal Presupuesto Comunidad
aprobado Educativa
Necesidades Ejecucionpresupuestal Sicof, Médulo de
Todos  los | insiitucionales y| Presupuesto Informes de | Todos los presupuesto
Frocesos datos histdricos Plan anual de | ejecucion procesos
adquisiciones presupuestal SIFSE: Ministero
Proyecto de Entes de de Educacin
presupuesto . Plan anual de | viglanca v Nacional
Gieme Presupuestaly | agquisiciones control
Resolucion de cuentas
Solicitud de
porpagar adicon  de
reclrsos del
balance
Rendicion de
cuentas a b
comunidad
Rendicién de
informes al
Ministerio de
Educacion
Nacicnal
Regisire de ajuskes
contables; traslado del Secretaria de
resuttado del ejercicio Educacion
de la vigencia anterior Municipal
Contrato de servid] Reqgistro de las cuentas Consejo Directivo
contable por pagar
Entes de vigilanaa
Registro de  bienes y control
Soportes de las muebles Estados e Sicof, Médulo de
Todos  los | operaciones Contabilidad informes Comunidad contabilidad
Procesos economicas Saneamiento  Contabk, | financieros Educativa
cumpliiendo nemas
emitidas porla Contaduria | Certificados
Gererai de la Nacidn de retencon a
proveedores
Preparacion de
impuestosala DIAN Y | Libros
Municipio oficiales da
contabilidad

Compromatidos con &z formacitn de masstros desds 1851
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Elaboracién del pkn

Educacidn Medelin

Necesidades  di
reclrsos de cad
procesa.

Lin plan anual de
adquisiciones

Incomoracion al plan
anual de
adguisiciones.

Implementacion  del
proceso de compm de
los bienes, chras y
servicios priorizados

Satisfaccion de
necesidades

inclusion, en el condr
de almacén, la relacion
de los bienes de
consumo adquiridos.

Reafizacion del tramie
de inventadadode s | Un inventaro
bienes duraderos actualizado

Presentacion de
informes a los entes de
control  intemo v | Mejoramiento en
extemo. la prestacién del

servicio

mensual de caja PAC: Todos los
procesos
Ministerio Recaudode recursos Programacién  de
Educacion pagos Proveedores ) )
Nagional Recursos Tesareria Pagos  (proveedomes, o ?ECOf- Module  de
financieros impuestos, devoluciones) | Reportes de pagos | Funcionarios esoena
Municipio y proveedores Consejc Directivo
Medelin Concifiacién bancaria . )
Conciiaciones Secretaria  de
Entidad Coniroles en el proceso | bancarias Educacion
Financiera hancario Municipal
Entes de vigilanca
y control
Identificacion de las Lista de | Todoslos procesog
Nomativa Con necesidades de cada idad Pagina web
Ministerio respecte & procesa. necesl da es ) institucional
Educacién administracion  d priorizadas Comunidad
Nacional ios fondos del Contratzcién Priorizacién g8 | Disefic de un | educativa Pagina: Colomba
servicios educativos necesidades. presupuesto compra Secop
Secretaria de- FSE

Comprometidos con ks formacitn di masstros desde 1851
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INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESQ APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Presupuesto aprobadoy | PH | Anual: ente | Acuerde  en | Consejo Archivo fisico de | Todos los
anexos agosto y | Excely formalo | directivo tesoreria: az de | procesos
diciembre pdf Rector radicados porafic.
Tesorerc(a) .
Campeta  virtual
compartida en
nube
» » HY Archivo enExcet | Rector Archivo Todos los
Presupuesto Solicitud de adicién de Anual: concorte a y formato pdf Tesoraro{a) o procesos
recursos del balance y diciembre 31 y se Contador(a) fisico  de
cierre presupuestal realza en el tesoreriaiaz
primer  trimeste de
del afic siguiente .
radicados
por afio.
Carpeta virtua
compartida en nubd
Registro de Plan anualde | MV Archivg enExcel " https://colg Todos los
adquisiciones en ¢ Anual: Enero 31 y Auxiliar - procescs
SECOP una actualizadon Administratiy | mbiacompr
durante elafio a a.qav.cof
Tesorero(a)
Informes de ejecuctn | HVa | Mensuak a Tesorero(a) | Archive fisico de
presupuestal a Secretaia décimo dia habl | Pdf del - Todos los
de Educacion de cada mes sisterna tesgrena‘ a g procesos
Sicof radicados por afic
Sistema
presupuestal Sicof
informes de ejecucin | HVA | Trmestral: al Tesorero{a) | Archivo fisico de
timestral Secretaria de décimo dia habl | Pgf  del Contador(a) i - 4
trimestral Sicof, radicados por a0 | Todos [os
archive Procesos
plan de Sistema
compras .
y cEadze presupuestal Sicof
decapen
formato
excel

Compromstidos con la formacitn de masséres desdy 1851
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itiesidn onlavssiinn e Fitngriie
Modificaciones PHVA | Acuerdo enWord | Consejo Archivo fisico del Todos los
presupuestales En cualquier |y Anexo en Exoel | directivo tesoreria: az de PTOCESOS
momento de modificaddn | Rector e )
al PAA Tesorero(a) radicados por afic
Campela def
acuerdos de
consejo directivo
Carpeta virtual en
nube -normatividad
Elaboracion de Certificacon] H e i Pdry excel Contador(a)  |Archive  fisico  dell 0008 log
de  disponibilidad  de n cualquer . nr0Ces0s
Recursos, para solicitud de momentc tes?rerla. az } de
traslado presupuestdl en radicades por afio
rubros de Inversién
HVA | Trmestral segé’fnl . 2l Plataforma SIFSE
Informe  timestral de programacién del esorerofa e .
X s P . ps:lisifse.
ejecucién SIFSE Ministero de | Aschivo deExcel = .SHSI 22 mmfedu
Educacion predaterminado cacion.gov.co/sifsey Ministerio def
Nacicnal web-base- Educacion
web/#/login Nacional
Contabilidad | Informes trimestrakes HVA | Trimestral: segin | POF Archivo fislco de| I
de contabilidad programacion de Contador(@) |\ o reria: az o 1000 109
Secretaria de contabiliciad orafid procesas
Educacion p
Municipal Cameta
vitual  en
nube
Sistema
contable
Sicof
Estados fnancieros HV | Mensual Archivo en pdf | Contador(a) | Archivo fisico de
tescreria: az de
contabilidad por
afio
Campeta vifualen { Todos Ios
nube procesos
Sistema confabe
Sicof
HY Plataforma
Informacion exégena Anual:  segin | Formato Contador(a) DIAN DIAN
resolucin de fa | DIAN y y Entidades de
DIAN y Municipio | Municipio: Municipie control ¥
Excel y vigiiancia
archivosxml
Carpeta
vitual  en
nube

Corgromstidos con &a formacitn de masstros desds 1851
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presupuestal Sicof

Declaracion de retendin H | Mensual Formatos de la | Contador(a) | Archive fisico de | DIAN
en la fuente DIAN tesoretia: gz de Enfidad
egresos ntidades
de contml y
Plztaforma DIAN | vigilanicia
Coniribucion  Especl, H | Mensual Formates  en | Contador(s) | Archivo fisico de | Municipio
Estampilas y Tasa Excel tesoreria: az de | de Medelin
Prodeporte al Municipic predeterminado egresos y entidades
de Medellin s porla entidad de contoty
y plataforma del vigilancia
Municipio  de Plataforma
Medellin Municipio de
Mededlin
] . HV | Mensual Hoja continua y Archivo fisico d
lerosu oficiales  de foliada Contador(z} ] Todos  log
contabilidad tesoreria: az de
procesos
contabilidad por afid
Cameta
vitual  en
nube
Sistema
contable
Sicof
. VA [En el momento que| Documento Archivo fisico defEntidades def
Saneamiento contable se requiera técnico en Word | Contador(a) tesoreria: az  deontel Y
y pdf . vigilancia
contabilidad por afig
Campeta virtual en
nube
VA Mensual: en ios diez} Archivo de excel Campeta vitual enfEntidades dg
Informe ~ mensual ~ del orimeros dias habiles Contador(a) control
estado de inventaros de nube y correo igilanc
; gilancia
bienes muebles
Informes  de  revision| VA [Trmestral Archivo pdf Archivo fisico delEntidades de
contable al afio, con un Centador{a) ; ria: geontrol y
muestra aleatoria los cuab; gsore a a _evigilancia
incluiran  verificacion  de contabilidad porafig
documentos soportes, Campeta virtual en
contreles de diches infomes nuba
se dejara su constanch cor
las recomendaciones de
caso y hardn pare del
archivo integral del archivo)
de |z institucion
. . PHY [En Cualqu'Elt Fomato pdf Archivo fisico dETOdOS log
Recbo,  revision y momento Contador(a) ] procesos
causacion de las fackms tesoreria: az de
y cuentas de cobro debs egresos
praveedores
Sistema

Conpromstides con ks formacitm de massiros desds 1851
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Elzboracion y  envio HY  Mensual Archivo de excel v| Archivo fisico defentidades de
informacion a Secretaria % formato pdf Contader(a) ¢ . d control Y
hacienda, sobre o esorena; az e igilancia
contratos suscrifos {Anexo 2 contabilidad porafig
por la Institucién Educativa Cameta vidual en
en cumplimiente del acuerdg nube
066 de 2017 (Estatuty
Tributario del Municipio de
Medellin) y el Acuerdo 018
de 202G (Tasa Pro depore)
las estampillas
adiclonalmente, elaboracdn
de certificados encaso deng
suscripcion de contratos en)
el mes ]
informe de cuentas pol HY [Mensual Fomato excel Archive fisico dellodos los
cobrary célcuio de ntere Contador(a) . deProcesos
por mora al Ordenador?% tesoreria: az de
Gasto y al tesorero de b Ingreses
Institucion
Generacion y envio de by H Mensual Formato pdf Sistema  contshkProveedores y
certificades de retencion en Contador(a) Sicof DIAN
la fuente y de Rete IVA parm
su entrega a los proveedorey
implementacion de B PHVA JAnual [ lectronico en Pagina DIAN yDIAN Y
facturacion y documen pagina DIAN Contader(a) o , clientes
soporte electronico de | %0 are” “terceros
Institucién en cumplimiento facturacion
de la Resolucion 042 d
2020 de la DIAN y dema
normativa que la modifica
Actualizacion Rut de B H En cualquienFormato Pagina DIAN Institucion
Institucidn y del ordenado momento establecido por Bbj Contador(a) Educativa
del gasto y Generacién y DIAN y pdf entidades dd
renovacion  de  finma control ’
glectronica Dian Vigiancia
Registro de ingresos y H ([Semanal Formatc pdf Tesorero(a) Archive fisico defTodos los
elaboracidn de facturacdn tesoreria:  az  deprocesos
electronica Ingresos
Sisterma de
facturacidn
electronica
Sistema de tesoreria
Sicof
Page de proveedoms y H |[En cualguier | Formato pdf Archive fisico del
Registro de Egresos momento Tesorero(a) resoreria: az o 10908 o3
' procescs
Egresos
Plataforma  virtua
Tesoreria del banco
Sistema de tesoreria
Sicof

Comgronwtidos corn la formacion de masstros desde 1851
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Eesrmain

UE b o .
Cenciliaciones bancarias H [Mensualen los Formato excel y  [Tesorero (a) Archivo fisico dejlodos los
primeros ‘:}le?:dlas ndf tesoreria:  az deprocesos
del mes siguiente
Radicados Entidades de
vigifancia y
control
Gestion ante la  entidad] PHVA [En cualquienSin formate Tesorero(a) Archivo fisico gelfodos Iog
bancqria para el comeco rmomento tesoreria: az dePTOCes0S
manejo de los recursos, X
apertura y cancelacién d Radicados
cuentas,  solicitud da
cerlificados y extracl
bancarios
Evaluary hacer seguimienty VA [Mensual Formato excely pdfTesorerofa}  {Sisterna de tesorer{Todos leg
permanente al fluje de cajg) Sicof procesos
Mantener actualizadel HY [Permanents Fomato excely pdiTesorero(a) Archivo  fisico  delTodos E
debidamente custodiado ¥ tesoreria:  az  deprocesos
disponible para consulta, e ingresos, egresocs,
archivo de soportes deg radicados, ofros que
tesoretia y presupuasio dek se consideren
institucion educativa, segin
los  fneamientos  del
procedimignto documentadd
y el listadc maesiro de
registros
Definicidn de &8 necesdad PH [En cualquienformato excel, pdfRector Archivo fisico delTodos los
que se pretende satisfacer momento tesoreria:  az  deprocesos
Estudio de mercado: 3 BQresos
Cotizaciones o referencas
para verficacion de precios Campeta vittual en
Elaboracion documento de nube
estudios previos
Pagina web
institucional
Certificado de disponibildad HY En cualguienFormato pdf Tesorero  (aJArchivo  fisico  de[Todos o
presupuestal momento, después) realiza tesoreria: az  dejprocesos
de tener documento egresos
de estudios previos Rector aprueba
Sistemz
presupuestal Sicof
Contratacion
Apertura defproceso: Avissl H [En cualquienFormato pdf Rector Archive fisico  dejTodos los
de invitacion publica momento después de tesoreria; &z deprocesos
generada la egresos
disponibilidad
presupuestal Carpeta vitual en)

nube

Pagina web

institucionat

Comrometidos con la formacitn de weestros desde 1851
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FniEtnaisin, ot d  Finbogeds
Acta de ciere y Recepdérj H  [Seglin cronogramalFormato pdf Rector Archive  fisico di}'odos los
de propuestas y documento: establecide en Ia tesoreria; az  deprocesos
habilitantes invitacion piblica £Qrescs
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
informe de evaluacion de| HV {Segin croncyrama|Formato pdf Rector Archivo  fisico dejTodos log
ofertas establecido en la tesoreria: az  dejprocesos
invitacicn pablica egresos
Campeta vitual en
nube
Pégina web
institucional
Aceptacidon de la ofeta yy H  [Segin cronogramafFommato paf Rector Archivo flsico dgTodos los
Resolucion Rector(@)l de establecido en 2 tesoreria: @z deprocesos
adjudicacion invitacidn publica egresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
Certificado de compromis] PH [Segdn cronogramefFormato pdf Tesorero  (aJArchivo fisico deiTodos log
presupuestal establecido en la realiza tesoreria; az  dejprocesos
invitacién pablica egresos
Rector aprueba
Campeta vittual en
nube
Celebracion del contrate H [Seglin cronogramajFermato pdf Rector Archivo fisico defTodos log
establecido en [a tescreria: az  dejproceses
[nvitacion pGblica egresos
Campeta virtual en
nube
Pégina web|
institucional
Recihido a satisfaccion def VA [Dentro del plazofFormato pdf Rector Archivo  fisice defTodos lng
los bienes y/o servicios estipulado en el tesoreria:  az  deprocesos
contrato o sus egresos
prémogas
Carpeta virtual en
nube
Pagina web)
instituciona

Compromatidos con la formacitn de massiros desde 1851
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Acta de liquidacion del H I? la fecha defFormato pdf Rector Archivo  fisico djT cdos lo%
contratc inafizacion del tesoreria: az  defprocesos
contrato, a lo sumo eQresos
cuatre  (4) meses
Mas. Carpeta virtual en|
nube
Pagina weby
instituciona
Registro en SECOP en ef HV [Segin cronograma|Formate pdf Auxiliar hitps.//colombiacom@SECOP
régimen especial establecido en lacargue defAdministrativ a |ra.gov.co/
invitacidn piblica sefdocumentes &l
an publicando cadajaplicativo SECOP [Rector
uno de fos
documentcs de Iz
etapa del procesc
NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
' PA ON FINANCIE 1

Generalidades Ley 87 de 1993 Sistema de confrol intemo
Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion
Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa
Ley 734 de 2002 Codigo disciplinaric Unico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN
Decreto 4790 de 2008 reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
13y 14 defa Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decreto 4807 de 2011 Condicicnes para fa aplicacion de la gratuidad
educativa
tey Vigente Estatuto Tributario
Plan Vigente Plan Nacional de desarrollo
Plan Vigente Plan Regionat de desamllo
Cédigo de Vigente Requisites de la factura
comercio
Presupuesio Decreto 111 de 1996 Estatuto organico de presupuestc general
{Compendia leyes 38,179, 225)
Decreto 568 de 1996 Reglamenta las Leyes 38/1989, 179/1994 y
2252005 - Orgénicas dei Presupuesto
Ley 819 de 2003 Manejo eficientes de recursos {presupuesto
puiblica)
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 Codigo de éfica del contador
Ley 80 de 1983 Régimen de contratacion piblica
Decreto 2789 de 2004 reglamenta el Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF - Nacién
Decreto 1407 de 2005 Inembargabilidad de los recursos
Ley 1314 de 2009 Niif: Normas intemacionales de informacién
financiera

Comprometidos con lz formacife de masstros dssde 1851
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Contratacion

Ley 80 de 1893 Régimen de contratacién piblca
Decreto 1082 de 2015 Decreto tnico reglamentario del sector
administrativo de planeacién nacional

Inicia:

SUBPROCESOS

Revision de ia normativa vigente sobre la administracion de los fondos sducativos

Termina:

. |DESERIP

Envio de presupuesto aprobado a la Secretaria de Edugacidn Municipal

RESPONSABLE

Revisa normativa vigente, decreto 1075 de 2015
sobre fondos de servicics educativos.

Rector{a) y Auxiliar Administrativa/ tesorerc(a) y contader

Define los ingresos segin transferenca del
Sgp del afio, certificados, concesion de espad
y otros

Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contader

dependencias, sedes y dreas.

Realiza ef inventaro de necesidades pojRector(g) y Auxiliar Administrativa/ tesorerofa) y contador

Define las prioridades de inversién en distinog
rubros.

Rector(a) y Auxiiar Administratival tesorerofa) y contador

Revisa la ejecucion presupuestal afio anterior

Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a)} y contador

Plantea la propuesta de presupuesto deingreso
Yy gasios, plan anual de adquisiciones y PAC

Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador

Presenta la propuesta de presupueste,plen
anual de adquisicicnes, disposiciones
generales al presupuesto, POAl y PAC al
consejo directivo para discusion, ajustes y
aprobacién del presupuesto definitivo de
ingresos y gastos, vigencia siguiente.

Rector{a), consejo directivo

GEl consejo Directive apruebs
el presupuesto de ingresos y gastos?

Censejo Directivo

No: Se realizan los ajustes sugeridos y vueke g
actividad 7

Recter{a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero{a) y contador

10

Si: Aptueba presupuesto de ingresos v gasiod
definifivo de la siguiente vigenca
mediante Acuerdo,

Cansejo Directivo

11

Elabora la  resolucicn de liguidacion del
presupuesto de la siguiente vigencia

Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador

12

Socializa elacto administrativo con la comunidag
educativa

Rector{a) y Auxiliar Administrativa/ tesorerc{a) y contador
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Envia copia del presupuesto de la nueva vigencds
13 H fiscal & la Secretaria de Educacion Rector(a} y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador

Formato Presupuesto de ingresos y gastos

Formato Plantila de Presupuesto de ingresos y gastos definida por Secretarfa de Educacién
Formato Disposiciones generales al presupuesto

Formato Plan anual de adguisiciones

Formato Plan anuat mensualizado de caja PAC

Formato Plan Operativo Anual de Inversiones POAI

Formato IAcuerdo de aprobacion del presupuesto

Formato Resolucitn de liquidacio

El presupuesh se empleza a planeara mediadosdel mes de julio para dartiempo a que envien fas soliciiudes de necesidades en cada una de fas sedeg

y poder realizar las proyecciones

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

Er elmes de diciembre, después de aprebado el presupuesio debe hacerse la liguidacion del mismo mediante resclusion Rector{a)ty radicar a la Secretari)
de Educacidn

El plan anualde adquisiciones, el POAly el plan anual mensualizado de caja sondocumentosque vana la parcon el presupuesto de ingresos y gasios y
deben guardar estricta coherencia entre los ingresos y gastos

En elmes de agosto, debe enviarse el Presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion mediante radicadoy en plantifia Excel par correo electiinio
al asesor financiero.

La resolucion deliquidaddn def presupuesto es un acto adminisirativo expedido por la Recter{a) mediante el cual se clarifican los resultades del presupuesto
aprobado por ef Conseje Directive, con el fin de facilitar y hacer mas transparente la ejecucion del presupuesto.

La resolucién de Liguidacién del presupuesto se expide antes del 31 de diciembre porque la ejecucion se inicia en la vigencia siguiente a parti de
presupuesto liquidado v def PAC.

Controlar gue los recursos presupuestales se utilicen de acuerde a lo planeado y que no sedesvien hacia otros propositos
Efectuar los ajustes al presupuesto, de acuerdo a las necesidades y a fa realidad de lainstitucional,

Registro de las partidas presupuestales en el apiicativo de acuerdo al presupuesto aprobado

Inicia:

Termina: Generacion de informes de ejecucion presupuestal y envio de los mismos

Registra las partidas presupuestales en el aplicativo SICOR
1 H Tesorero (a)
de acuerdo al presupuesto aprobado.

2 H informa a la rectoria el techo presupueste existents, Tesorero (a)
3 H Realiza solicitud de disponibilidad presupuestal. Rector{a)
4 v Genera certificado de disponibilidad presupuestal. Tesorero {a)

Aprueba disponibilidad presupuestal
5 H P Rector(a}

Compromstidos con Lo formacion de massiros desde 1851
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& H Realiza solicitud de registro presupuestal, Rectorfa)

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

8 H P ? prestp Recior{a)

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

10 H Paga factura y registra el pago de acuerdoat presupuesto| Tesorero (a)

Rector{a) y Tesorero {a)

1 H
presupuesto de ingresos y gastos

9 H Elabora la propuesta de adicién, reduccidn o trashdo Rector(a) y Tesorero {(a)
presupuestal
Plantea la propuesta de modificacion del presupuesio
(Adicion, reduccidn o traslados), plan anual de

3 H adquisiciones, POAl y PAC al consejo directivo pam | Rector(a} y Tesorero (a)
discusion, ajustes y aprobacién de fas modfficaciones af
presupuesto de ingrescs ygastos de la presente vigencia.

4 (Bl consejo Directivo aprueba las modificaciones a] Consejo directivo, Rector{a)
presipuesto de ingresos y gastos?

5 No: Se realizan Jos ajustes sugeridos y vuelve a actividad Rector{a) y Tesorero (a)
3

6 Si: Aprueba las modrﬁcagone; &l presupuesto de ingresos y Consejo directivo
gastos dela presente vigencia mediante acuerdo

7 Socializa elacto administrative con fa comunidad educative] Rector{a) y Tesorero (a)

Auxiiar Administrativa, Tesorero (a}

Actualiza el Plan anual de adquisiciones, POAI, PAC

jui 0 pI estali:
Concilia los valores de  lz ejecucion presupuestal con B
gjecucidn contable

Tesorero {a) y contador {a)

2 Genera informes peri¢dicos de ejecucion presupuestal d& roonem @)
ingresos y gasios
Envia y publica infermes de las ejecuciones a las

3 dependencias de la Secretaria de Educacién y demas Tescrero (&)
que sean requeridas

4 Sogializa infermacion con la comunidad educativa Rector(a)

Formato

Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Modificaciones al presupuesto
Formato Plan Cperativo Anual de inversiones POAI
Formato Plan anual de adguisiciones PAA
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC

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

No se pueden lberar compromisos de contratos en ejecucion salvo reafizacion de otro si que ajuste el valor del contrato o liguidacion

Comprometidos con iz formacién de masstros dasds 1851
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Toda modificacién al presupuesto debe realizarse mediante acuerdo del Consejo Directivo
No se deben adicionar recursos hasta que no sean efectivos en las cuentas hancarias

Toda modificacion al presupuestc va a la par con la modificacion del PAA, POAl y ei PAC
L as modificaciones al presupuests deben radicarse con elinforme de ejecucion presu puestalen el mas en el cual se realiza, a la Secretariade Educacin|

Daterminar el superavit o défict del periode anual y constituir cugntas por pagar y reservas presupuestales

Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina: Constitucién de cuentas por pagary reservas

PHVA . DESCRIFCION . ol
1 H Concilia las partidas presupuestales Tesorero (a) y contador
2 Y Verifica ;Es déficit? Tesorera {a) y contador
3 H Si: Libera compromisos y CDP ne utilizados durante la vigencia Tesorerc (a)
Determina déficit real como insumo para la planeacién presupuestal de b
4 H nueva vigencia y termina
Tescrero {a} y contador
5 H No: contin(a en la actividad &
& v Verifica ;Es Superavit? Tesorero {a) y contador
7 No: Termina
8 A Si: Verifica con cada procesos las cuentaspor pagar y Teservas a constituil Tesorero (a)
9 Constituye las cuentas por pagar y reservas presupuestales para la nueval Rector(a)
vigencia
10 H Calcula situacidn fiscal al cieme de la vigencia Tesorers (a)
11 H Elabora la resolucion de cieme presupuestal y de cuentas por pagar Rector(a)

Formato Resolucion de Constitucion de reservas
Formato Resolucion de ciere presupuestal
Formato Resolucién de cuentas por pagar

L S ATENER
No se pueden constituir reservas ni cuentas por pagar cuando se presenta déficit
La resolucion de cierre presupuestal debe realizarse paralelo al cierre de la vigencia en el siguignte afo

Elzborar el plan anual de adquisiciones como soporte al presupuesto anual de ingresos y gastos
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Inicia: Solicitud de inventario de necesidades
Termina: Seguimiente y ajuste al plan anual de adquisicicnes

Solicita el Inventario denecesidades a las diferentes dependencias y sedeg Rector{a) - Auxifia

1
H Administrativo
H Prioriza las necesidades a solucionar en concerdancia con el plan de Rectorfa) y Auxiliar
2 mejoramiento y el plan operativo, S
Administrativa
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del mercado Rector(a) ¥y Auxiliet
Adrrinistrativa
Elabora el proyecto de plan anual de adquisiciones y/o modificaconiRector(a) vy Auxilier
4 H debidamente codficado y clasificado mediante el UNSPSC Administrativa
H Presenta ka propuesta de plan anual deadquisiciones al conssjo directivopargRectorfa) vy Auxifier
5 discusion, ajustes y aprobacion Administrativa
6 H ¢E| consejo Directivo aprugba el plan anual de adquisiciones? Consejo Directivo
7 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad § Rector(a) ¥y Auxilian
Administrativa
8 Si: Aprueba el plan anual de adquisiciones mediante actadel ConsglqConseje Directivo
H Directivo
9 H Socializa y publica el plan anual de adquisiciones Rector{a} ¥ Auxiliag
Administrativa
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo & los cambios presupuestales qus
10 H Rector(a) ¥ Auxilia

surjan en su gjecucion.

Administrativa

Formato Plan anual de adquisiciones planteado por el SECOP

Lz solicitud de necesidades se realiza mediante Circular Intema

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

EIUNSPCS es la Codificacion estandar para clasificar los bienes y sefvicios de manera uniforme, establecido porlas Naciones Unidas y adoptado por &
Agencia Nacional deContratacion, conocido per las siglas UNSPSC,

Toda modificacién det pian anual de adquisiciones debe ser aprobada mediante acta del Consejo Directivo
El plan anual de caja debe contemplar el mismo valor del presupuesto de ingreses
La punlicacién dei plan anual de adquisiciones en el SECOP deberealizarse hastael 31 de enero decada vigenclay actualizarse minimo unavezal afio

£| SECOP: Sistema electrdnico de contratacion piblica, es la plataforma dispuesta por e [Estado para hacer publico todos los procesos de confratadin
de las entidades del Estado

Causar una cuenta de adquisicion de bienes o senvicios para fa Institucidn Educativa

Compromatidas con & formacion de masstros dasde 1851
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Injeia: Planeacion de la adquisicicn de bienes o servicios
Termina: Entrega de inventario

1 N ldentifica la necesidad y revisa e.hl. reglsfro en gl PAA Auxaiiar Aami.nistrativ.a
2 H Realiza la solicitud de ceriificado de disponibilidad presupuestal Rector(a)

3 " ¢Existe rubro presupuestal para la adquisicién del bien o senvicio? Tesorers (a)

4 Iy No: Regresa a la actividad 2. Tesorero (a)

5 H Si: Expide el certificado de disponibiidad presupuestal Tesorerc (2)

6 al Elabora el certificade de tesoreria Tesorerc (a)

7 H Elabora los estudios y documentos previos Rector(a) - Auxilar

Administrativa

Realiza apertura del proceso de contratacion cen fas condiciones y requisios
3 H habilitantes, mediante la publicacién de la invitacion pdblica. Recterfa) - Auxifiar
Administrativa

g H Racepciona y evalla las propuestas y notificacion de aceptaciony verfficadon d Rectar(a) - Auxiliar
requisitos Administrativa

10 N ;Las propuestas cumplen con los requerimientos? Rector(a) - Auxiliar Adminisirativa

1 V No: Regresa a la actividad 8. Rector{a} — Auxiliar Adminisirativa

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(z}

15 H Elabora el acta de inicio Rector{a} ~ Auxiliar Administrativa

16 H Realiza la solicitud de registro presupuestat Rector(a)

17 H Expide el registro presupuestal de compromisos Auxillar Administrativa

18 H Registra el contrato en el portal del SECOP y pégi;?a web Auxiliar Administrativa

19 H Soliita el informe de actividades al contratista Rector(a) - Auxifar Administrativa
o0 M Realiza la supervision de las entregas parciales o totales Rector(a)
21 H Soficita la cuenta de cobro o factura Rector(a) - Auxifar Administrativa
22 H Expide el acta de recibido a satisfaccion Rector{a)
23 b Efectia el pago conla elaboracién de: la orden de pago, el comprobante de egresd 1ocorerg (@)

y la transferencia bancaria

24 b Realiza la iquidacion final del contrato Rector(a) - Auxiler Administrativa
25 H Contabiliza el ingreso y entrega de bienes Rector(a) - Auxiliar Administrativa
6 H Procade & realizar las actas de entrega de inventario Rector(a) ~ Auxiliar Administrativa

Corgromstidos con la formacién de magstvos dasde 1851
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Formato Certificado de disponibiidad presupuestal

Formato Estudios previos con 3 referencias

Formato Invitacidn vio avise de convocatoria

Formato Propuesta econémica y documentos habilitantes

Formato Acta de cierre

Formato Informe de evaluacion

Fomato Resolucion de agjudicacién

Formato Aceptacion de Ia oferta

Formato Contrato

Fomnato polizas de cumplimiento {De ser requeridas)

Formato Acta de inicio (en caso de ser necesario)

Formato URL del registro del contrato en el SECOP

Fomnato Registro presupuestal de compromisos

Formato Informe de actividades {en caso de aplicar}

Formato Factura y/o cuenta de cobro y documento soporte electronico de fa IE

Fomate Recibido a satisfaccién

Formato Orden de pago

Formato Comprobante de egreso

Formato Acta de liguidacién
Para el registro de la cuenta se usan log mddulos de Presupuesto, contablidad y tesoreria del aplicative SICOF

Una vez legalizadc el contrato se cuentan con 3 dias habiles para cargario a la plataferma del SECQP

No se puede comprometer un rubro sine cuenta con la dispenibiiicad presupuestal y el respectivo soporte de ingreso de tesoretia
t a factura se debe causar en el mes gue fue recibida
Para legalizar el pago se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccién
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ACTUAL

PRECONTR | “Estudio

Cotizasiones para verificacion de
precios (fecha anles de
disponibilidad)

de .r;)'é'r.cado‘ : 3 ;

También se puede consultar en intemet o por mediode lamadas. Dejar evidences
de estos tramites.

Se debe verificar de las cotizaciones que se pidan, | registro en la pagna
hitos:fiwww. rues.org cof , alll se verifica que la persena natural ¢ juridica se
encuentre activa y realice las mismas actividades del objetc que se prelends
contratar

Estudios Previos (con fecha de
disponibilidad)

Serequiere la descripcion de la necesidad para agregarlo a dicho documento

CONTRAGTUAL

Certificade de  disponibilidad
presupuestat (COP)

Se genera porelpromedic de las cotizaciones consultadas en el paso 1, siempre
y cuando el rubro presupuestal no sea inferior a este promedio
Lo realiza elfa) tesorero(a)

Apertura del procese: Aviso de
invitacién

Dejarevidensia de publicacion. Se debe fimar |z fjacian y la des filacion por una
tercera persona como testigo de la publicacién, o en su defecto, dejar regisio
fotogréfico, con fecha y hora.

Si se posee pagina web, también publicar alli y dejar la evidencia.

Recepcién de Propuestas y
Documentos Habilitantes
{(proveedores}

a) Propuesta econdmica

b) Camara de comerc:
Certificado  de existencia y
representacion legal y/o Registo
mercantit(fecha 3 mesesanfes de
Cierre del proceso {CP))

¢} Rutactualizado con la actividad
econtmica segln objsto del
contrato con fecha de expedicdn
de un mes

d) Seguridad social y recibo de
pago y/o cerificados de afilladin
a EPS, pension y ARL

e) Fotocopia de cédula ampliada

F) Hoja de vida de funcién pablica

g) Antecedentes
- Contraloria
Pracuraduria _
Palicia judicial -
Certificado de medidas
comectivas  Poficia  nacional
{RNMC}

- Inhablidad sobre delios
sexuales {policia)

- REDAM {deudores alimentarics)

{para representante legal los 6,
para empresa: contraloria y
procuraduria)

h) Certificado de la cuenls

a)Estos documentos se deben recibir entre lafecha de aperturay cierre del proceso
y adicionar la Carta de presentacion de Ia propuesta.

b) El registro mercantil se exige por la actividad que se desanclla (EsEn
contemplados en el codigo de comercio art 20 al 23}

Tanto el regisito mercantil come el certificado de existencia y representacion kegat
de la Camara de comercio, deben estarrenovado (verice el 31 de marzo de cada
afic), tener la fecha dei certificade a lo sumo 3 meses, debe teneren el obilo
social, la actividad que se va a contratar y que el represeniante legal esté
autorizade para suscribk contratos,

¢) EIRut debe estaractualizado conla Resoluddn 138 denoviembre 21de 2012y
debe contenerla actividad que se va a contratar, confechade expedicion maxma
de un mes. Se puede consultar en el siguiente enlace:

htn:/f/linea.ceb.org.co/descripcionciiu/

d) Para las empresas, bastara conel certificado del Representante legal, contador
o RevisorFiscal (en caso de estarobligado a tenefo) de que se encuenta aldia
en los pagos de seguridad social o en su defecto la planilla pagada.

Para personasnaturales, se exige fa afiliacién como aporante independiente, debe
de pagar porel40% delingreso base de cotizacion {IBC) del valordel contato, Se
debe de cotizar la seguridad soclal integral (Salud, pensidn y ARL)

Se exige la seguridad social, deste el momento en que se contfrata, hasi el
momentio en que se paga.

Cuando se realizan pagos parciales, se debe de exighr a planilla pagada de k
seguridad social,

f) La hoja de vida de Ia funcidn piblica se puede buscaren intemet. Existe tanto
para persona naturat como juridica. Debe de estar llena y fimada, aca se
demuestra la experiencia

g) Se generan tanto para el representarielegal comoe para fa empresa, Deben de
estar para el momento de la evaluacion, sin superar 3 meses de vigencia, Se
racemienda generarpor parte de la institucion cuande se realiza la disponibildad
presupuestal.

i) Se debe soficitar para los cuntratos de mantenimiento de infraestructura, fene
vigencia de un afic. Se puede consultar su legalidad en el enlace
hitps:/iapp2.mintrabaje.gov.co/CentrosEntrenamients/consulta  ext.aspx
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bancaria maximo 3 meses

i)Certificade de alturas {para el
caso de mantenimiento).

j) Certfficado tarifa de retendon
articulo 383 E.T

k) Certificade y/o soportes de b
DIAN de permanengia 6 excluson
del régimen tributario especial

Adicionales sies uncontraip de

Transporte:
Debe ser con Persona Juridica
- Resolucion del
Ministerio de
Transporte
- Decuimentos del
Vehiculo
- Documentos del
Conductor
- Polizas de

responsabilidad civit y
extracontractual u
ofras

- Tarjeta de operaciones

- Seguridad social del
conductor

. Planillas de szlida

- Qtros que 58
consideren necesarios

) Lo deben adjurtarlos independientes que presten servicios personales y que su
pago es porhonorarios y que no deseen que se les practque retencion enk fuente

por honorarios del 10%

k) Aplica para fas entidades sin animo de lugro {ceme Comporaciones, fundaciones,
entre otras)

egreso o posterior)

6 Acta de Cierre del Proceso y de | Se sugiere llenar documento de recepcién de propuestas, donde seindique b hora
recepcién de propuestas (CP)e | de entrega, fimma de quien entrega y recibe en la Institucién
Informe de evaluacion En esta etapa del proceso, no puede faltar ningiin decumento.
7 Aceptacion de la ofeta y | Propuesta elegida segln evaluacion
Resolucién  Rector(a)l de
adjudicacion
[ Compromiso ¢ registo | Lo reaiza el(a) tesorero(a)
presupuestal (RP)
g Celebracion del contrato (Fecha | Lo debe de fimnarel representanteiegal de la empresa, 0 la personanaturaicona
con RP ¢ stperior) cual se contrata,
Enviar facturas al Contador come minima undia antes dela visita del tesorerofg},
Recibido a satisfaccion con el fin de causarsin contratiempos. Enviar copia de seguridad social y rut para
10 b} Causacion personas naturales)
¢) Orden de pago (obligaciin)
¢) Factura ¢ Cuenta de cobm - | Sino se recibe factura electrinica, la Institucion debe expedir el documento soparte
= ¢) Planila Seguridad Social | electronico
E pagada
= - SALUD
= - PENSION
o - ARL
2 Si es Independiente, por e} 40%
g del contrato 0 pago
d) Decumento soporte de acuero
a la Resolucion 042 dela BIAN (Si
es No responsable de IVA, antes
Régimen Simplificado)
e) Comprobante de egreso
12 Acta de liquidacion {con fechadel | Lo debe de firmar el representante legal de fa empresa, o la persona natural conka

cual se contrata. Se fienen 4 meses para liquidar

Compromatidos con la formacifn de masstros desds 1851
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13 Publicacion en SECOP todo €l | Pantafiazo de la Publicacion
procesc en cada etapa (Régimen
especial)

Contabilizar del ingreso de bienes devolutivos 2 la Insfitucién Educativa

Inicia; Ingreso de hienes a la institucion

Termina; Archive de documentos que soperta efingreso de los bienes

1 H Registro de causacion en el sofware de Sicof en las cuentas 1635* bienes muspieg Contador
en bodega
. H Realiza solicitud de marcacion de bienes muebles ante la oficina encargada defAuxiliar Administrativa
Municipio de Medellin
3 H Solicita ventario a la Subsecretaria de bienes muebles de! Municipio de MedelligRector(a) . contador
4 y Verifica que los bienes registrados en fa contabilidad, se encueniren cargados en gfContador
aplicativo SAP del Municipio de Medetfin
5 H Traslada a la cuenta del gasto los bienes que se encuentren cargados en el aplicaivg Contador
SAP
6 H Archiva los documentos que soportan la adquisicion defbien {factura) y el registo dg Contador

fraslado de bienes.

Formato Factura o acta de recibido de bienes
Formaio Formatp solicitud de plagueteo de bienes
Formato Alta de bienes del Municipio y/o reporte Sap del Municipio

El proceso de ingreso de bienes puede darse por compra o por dongcion,

Todo bien que ingresa a la institudén y que haga parte dela propiedad, planta y equipo debe plaquetearse y registrarse eninventario de bienes muebleg

en bodega y por consiguiente en [os estados financieros

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

Es necesario Bevar un archivo donde se archiven todas las actas de los bienes recibidos

Cuando los bienes son recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar los bienes a precios del mercado y
plaguetec ante la subsecretaria de bienes muebles del Municipic de Medelfin

proceder a valorarics para solicitar e

Reporar de manera mensual a ka Secretarla de Educacidn, efinforme de bienes muebles

Compromatidos con la formaciém de masstros desds 1851
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Publicar los procesas contractuales en de acuerdo a Io  establecido por el gobiemo nacionai en cuanto a s transparencia de los

procesos de contratacion estatal

inicia: Publicacion de la invitacion publica de Inicio del procese contractual

Termina: Direcciones URL de consulta de fos procesos contractuales registrados

Auxiliar Administrativo

1 H [ngresa g la web www.colombiagemnra gov.co
Auxiliar Administrative
2 H Crea del nuevo proceso contractual
b . Auxiliar Administrati
3 H Diligencia los datos comespondientes uxiiar Administrativo
4 H Adjunta los documentos comespondientes al proceso de convocatoria del proceso huxiliar Administrativo
contractual
5 b Publica los documentos corespondientss a fa evaluacion de propuestas y adjudicadsry uxiliar Administrativo

del contrato

Auxiliar Administrative

SE (L’)P”es ] S.Est'er'ﬁ:'a Electronico de Contratacion Pubiica q

6 H Modiflca el estade del conirato de modificado a2 celebrado

7 H Crea el contrato diligenciado los datos comespendientes puiiar Administraivo

8 H Adjunta el contralo y los demas documentos debidamente fimados por las partes {Auxiliar Administrativo

9 H | Modifica el estado de celebrade a liquidado pruxitar Administrativo

10 H Adjunta el documento de fiquidacién debidamente firmado para el cieme del procesgtuxiliar Administrative
Toma copia de fa direccion de la ur respectiva publicacion contractual Auxifiar Administrativo

11 H

E

ue permite pasarde la simple publicidad a unaplataforma transaccional que permie
a Compradores y Proveedores realizar ef Proceso de Contratacion en linea

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

El contrate debidamente legalizado debe cargarse l sistema durante los 3 dias habiles siguientes

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

Enla pagina web www.colombiacompra.gov.eco se encuentran publicades los manuales de uso del portal v los diferentes modelos de bs

formatos del proceso

Cump

Inicia: Generacion de factura de ingresos

Termina: Registro en software Sicof del ingreso

. DESCRIPCION

1 PHVA | Implementacion desistema de facturacion electrénica con software extemo o gratuitocc’mador

de la DIAN

o . L. , Tesorero {a)
2 H Solicitud de datos delosterceros para generacion de la factura electronica, asi como,

su soporte de consignacién

Compromstidos con a formacitn de masstros desde 1851
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Corren elecirdgn:

. . Auxiliar administrativo
3 H Enirega de datos y consignaciones
4 v Verificacion de consignacion en movimiento bancario por el portal de intemeat Tesorero (a)
5 H Generacion de factura electronica en software destinade para ello, & los terceros Tesorerc (a)
identificados 6 al consumidor fina cuando no se puedan identificar
6 HY Se envia al operador del software sicof la plantilla y/o ruts con los datos para la Tesarero (g} - Contador
creacion de terceros
7 H Registro de la factura 6 cuenta por cobrar en el médulo de presupuesto del software Tesorero (a)
sicof
& H Registro del ingreso en el modulo de tesoreria del software sicof, Tesorero {a)
9 H Impresion y archivo del comprebante de ingreso Tesorero ()

pdf Resolucian de autorizacién de facturacidn DIAN
pdf Facturas electronicas de ingresos

pdf Recibos de caja del sistema Sicof

pdf Consighaciones bancarias

pdf Copia de exfracios

idor final solc Se usa cuando na es posible acceder a ios datos del tercero, realizar este proceso dos veces al mes

Todos los ingresos deben tener en su soporte: |a factura glectrénica, consignacion o copia del extracto

Los ingresos se deben registrar de manera semanal. en caso de no identificar los terceros, esperaral dia 15 6 al dia 30 del mes para su
identificacion, en caso definitivo de no contar cor datos, registrar al nit 222 de consumidor final

Archivar en orden consecutivo todos los ingresos

Generar archivo independiente para las facturas electrénicas

Inicia; Generacién de informes mensuales del aplicative contable madulo de tesoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de congiliacian
DESCRIPGION
Genera la informacien del mevimientode las cuentasbancarias delaplicative SICOF - T
1 H modulo de tesoreria esorero (a)
9 H Compara las cifras det informe con los extractos bancarios Tesorero (@)
3 vV ¢El saldo coresponde al que aparece en el extracte bancario? Tesorero (a)
. L re
4 H No: Continua en la actividad 6 Tesorero (a)
5 H Si: Diligencia formato de conciliacion bancaria y continla en la actividad 9 Tesorero (a)
6 H Registra las diferencias en los anexos de la conciliacion Tesorero (a)
7 H Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registros corespondientes en softwarell £s0rero (@) )
Sicof i

Compromstidos con la formacion do masstros desds 1851
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8 v Confronta que el saldo ajustado sea igual al que aparece en el exiracto bancario |[18S0Tero (a)

Tesorero (a}

9 H Archive de soportes mensuales de conclliacion

Formato Conciliagion bancaria
pdf Libros auxifiares del software sicof
pdf Extractos bancarios

La conciliacién bancaria debe acompaiarse de los extractos bancarios del mes y del auxiliar de la respectiva cuenta

La conciliacién se realiza a saldo del extracte
E! procedimiento de conciliacion debe hacerse en cada una de las cuentias existentes.
Registrar oportunamenie en el software sicof las partidas gue quedan en la conciliacion bancaria

Termina: Envio de soportes a la Secretaria de Educacion
1 H Registro de causacion de facturas en el modulo de presupuesto del programa Sicofcontadar
” " . . Contador
2 HY Generar auxiliares de retefuente y verificar cada unade las retendones practicadas pot
cada conceplo {Retefuente, e impuestos y tasas municipales)
. - " Contador
3 H Ingresar a la plataforma de la pagina de la DIAN y liguidar i retencion en la fuente

Ingresar a la plataforma del Municipio de Medellin y liquidar fa retencion por
contribucion especial y estampillas

Realizar de forma manual (hasta tanto habiliten la plataforma del municipio) en archiog
de Excel, |z retencion por tasa prodeporte.

4 H Se envia la dectaracion, auxiliares, recibos de pago 4 cuenta de cobre al fesorern yContador

rector,
5 H Realizar el respectivo pago de las obligaciones irbutarias Tesorero (a) y rector (a)
6 HY Se envia en los informes mensuales de ejecucion presupuestal y en los informes | 1890rero (a) y contador

frimestrales de contabilidad, los debidos soportes de page de obligaciones tributarias a
la Secretaria de Educacidn

pdf Facturas o documentos soportes

pdf Auxiliares de retenciones

Formato Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio
pdf Recibos 490 de Iz DIAN y cuenta de cobro del Municipio
pdf Soporte bancario de Pse y transferencias del bance

Conwmﬁﬁsmﬁﬁrm&m&aﬁ 1851
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Correc alas

Las obligaciones trbutarias se liquidan alinicio del siguienie mes

Se deben cancelar en los plazos establecidos porla DIAN y calendario tibutario del Municipio

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

Cierre del mes de forma trimestral

Inicia:
Termina: En\no de informe cont ble a Ia Secretaria de Educacmn
1 H Realizar el cierre del mes en los médulos de tesorera, presupuesto y contabilidad |1eSOrere (&)- Contador
. - . . Tesarero (a)- Contador
Z v Verffica el consolidado de concilizciones bancarias enviadas por el lesorero @
) ) . Contador
3 H Genera los estados financieros consus comespondientes notas desde el software Sicol 2
4 H Consolida el informe contable junto con los anexos solicitados segUn circular de fa [contador
Secretaria de Educacitn
5 H Se realizan los archivos en formato excel como complemento a fa informacion de logontador
estados financieros
) HV | Seenviainforme contablea la Secretariade Educadén segin plazes establecidos de] Contador
mangra frimestral
7 HV  |Verficar y archivar ¢l respectivo radicado Contador
8 A |Enviar para su debtda publlcacgon ala %nstltumon Contador

paf Balance de prueba y estados financieros

paf Conciliaciones bancarias consolidadas (bro auxiliar, conciliacion y extracto) por cuenta

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

pdf Soporte de asientc contable, radicado. Reporte SAP y facturas de inventarios

pdf Contratos de concesion de espacios y actas de liguidacidn (en los timestres que lo soliciten)
pdf Conirato de contador con certificado de disponibilidad y compremiso {cada vez que se reafice)
pdf Otros que soporten las notas a los estados financieros

Formato excel | Relacion de contribucion especial, tasa prodeporte y estampillas

Formato Notas a los estados financieros, variaciones, relacion de cuentas reciprocas, flujos de efectivo

6n del informe es de manerz timestral

are

Se debe enviar la fotafidad de fa infermacion solicitada en fa circular de rendicién de la Secretaria de Educacidn

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

Consolidar el informe en un selo archivo pdf y de manera ordenada

Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacidn

PROCEDIMIENTOS

Comprometides con & formaciém de masstros desds 1851
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Inicio

¥
Rapstig de Ins partdas
nresuptiesinigs en ol Realizncan da sobcitud de
apiiealvn acorde al dispanibdidad prosupuestal
presupueste aprenade

—

¥

Einboracion de infarme
paralarecor(a can @l
techo presuplostd
existente

S —

v

Generation de senficado l
du dispanibiidad or Suﬂql:sior::srfmmgu
presupuestal presup:

e
Regisira de las parkidas
presupuestales en el
aplicative acarde al
presupueste aprobacio
er——
[

AR SR ey

Generation del registro
prosupuestal de
COMPromises

Solicia Gn de Aealizi causaeidn do

hat iacturns faghurazde P

Pags de Aciuras y registra
el pago acerde al

pmsug:usﬁ!o }
— o J
¥
Fin
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)
0
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. P
cifiern af ol

i

Verificacién de la necesidad de
adicidn, reduccion o traslado del
proceso de ingresos y gastos.

¥

Efabaracion de Ia,%ropuesm de
adicion, reduccion o trasiado
presupuesial,

¥

Sociafizacién de Ia propiesta
de modificacion del presuguesto
{Adicion, reduccion o traslados),

lan anual de aduisiciones v
PAC al consejo direclivo pafa
discusion, ajustes y aprobacion
de |as modificaciones al
presupuesto de ingresas y,
gastos, de [a presente vigencia.

k.

LAprueba las
mdadificaciones al
presupuesto de ingresos
¥ gastos?

I
Si

¥

Protocolos de acuerdos con las
modificaciones al presupuesto
de ingreses y gastos de la

presentg vigencia,
- ~
Socializacién del acto | J
administrativo de la comunidad g
educativa.
¥

Actualizacian del plan anual de
adguisiciones, PAC

Fin

Compronstidps con la formacitn de masstros desdy 1851
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Y

Conclliacion de los valores
de la ejecucion presupuestal
con la ejecucién contable

i

Generacion de informes
perigficos de ejecucion
presupuestal de ingresos,
gastos y costos

¥

Envio y publicacion de
informes de fas ejecuciones
a los diferentes entes.

Y

Socializacion de la
informacion con la
comunidad educativa.

Fin
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Inicio

Conciliacion de las partidas
presupuestales

1

S§i

*

Liberacidn de compromisos y
COP ne wilizados durante la
vigencia

!

Determinacidn de déficit real
come insumo para la planeacién
presupuestal de la nueva
vigencia y termina

cHay

Superavit?

S

x

Veriticacidn en cada procese de

M Goreerermy

Verificacidn en cada procese de

las reservas a constituir

L

las reservas a constituir

J

¥

Caleule de sitvacion fiscal &

Verificacion en cada proceso de

clerre de la vigencia

ias reservas a constituir

Y

Fin
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Inicio

Eiaboracion participativa del
inventario de necesidades
instilucionales.

1

Consulta de prociss de biemes v
senicios a adauiar.

1

Elaboracian del proyecto de plan
anual de adguisiciones y/o
mgdificacian, debidarnente

eodificado y clasificade mediante

el UNSPSC

i

Presentacion de la propuesta de
plan asual de adgusiciones al
£ONSE)a GHECTVO patd diSCucion,
ajustes y aprobacion

¢El Consejo

Directive aprueba e plan
anual de

adguisiciones?

sl
¥
Registro dei pian anual de
adquisiciones en la respectiva
acta det consejo directivo. @

Seclahzacian vy publicacion del ( 4 )
pfan anuat de adquisiciones

t

Realizacidn, seguimierto y
ajuste. do acuerdo a 10s camios
Presupuestales gue sunan €n su

@pECUCIOn

v

Compromstidos con ls formacitn de masstros dasds 1851
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Inicia

Descarque del formate preestablecido para
el resporte de la nformacion trimestral de
ingresos y gastos, del aplicativo del SIFSE
del Mirusterio de Educacidn Nacional

!

Preparacion del informe de gjecucion de
ingresos y gastos ejecutado en el respective
trimestre

!

Diigenciarmiento de la hoja correspondiente
a los ingresos hamologando tos rubros
presupuestales de la Insutucon a os rubras
preestablecidos por g MEN e inclusn fa
fugnte de ingresos, el presupuesto incial, et
presupuesio gefinitivo, los montos
recaudados del Inmesire respeclivo,

:
v

Diligenciamiento de 1a hoja correspandiente
a los gastos homolegandy tos rubros
presupyestales de la institucion a los rubros
preestablecidos por el MEN, ¢ incluir fa
fuente de ingresos, el presupueste inicial, el
presipuesto definitiva, las compromisos.,
ohiigaciones vy pagos del rimestre
respectiva

Verificacidn de la informacion
registrada.

¥

Cargue de la infarmacign réspeciva

verificacion de la certificacion cel cargue, la
cual Hega automaticamente ai correo si
queda bien diligenciado.

I

Envio de la informacion reportada por el
SIFSE a fa direccién admimsiralva de la
Secretana de Educacion.

Cormpromatidos con la formacitm de masstvos desds 1851
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( nicio }

v

Registro de causacion de la faglura en ta
cuenta 1635

Reaiiza solicitud de marcacien de bienes
- muebles

J !

verifica que jos bienes registrados en
contabifidad, se encuentren cargados en
SAF

Soiicita inventario a la Subsecretaria de
- bienes muebles del Municipio

Y

Trasiada a la cuenta del gasto los bienes
cargadus en SAP

Archiva l0s documenios que sopornan ta
adguisicion del bien {faclura)

Fin

Covgrromatidos con la formacibn de masstros desds 1851
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( Inicio )

¥

Verificacidn que Moduic de Tesoreria
del apliativo haya sido alimentado
adecuadamente on los ingresos y

pagos de! pericde a reportar

v

Verificacidn gque el Madulo de
Presupuestc del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con las

madificaciones al presupuesto,
disponibilidades y compromisos

v

Verificacidn que el Mddulo de
contabilidad del aplicativo haya side
alimentade adecuadamente con ta
adquisicién y baja de bienes y del
periodo a reporiar

v

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

1

Verificacién de conciliaciones
bancarias vy realizacién de los ajustes
respeclivos

Gengracion de los estados
financieros en los formatos CGN
requeridos por la Secretaria de
Educacién

Realizacion entrega del informe a ia
oficina de Secretaria de Educacién

Fin

Compromstidos con (o formacitn de maestros dasde 1851
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ool

|
¥

Rewvision de las facluras y
documerios soperes, ton valires &
retener

[

¥
Verificacicn del reqistro de facturas y
documentos soportes ¢ el smiema
financiers a mas @ardar hasla €1 30
del mes

WVerficacion g los valores retendas
PO diVEFS0S COncaptas, an Conirasie
con las bases ohyelo @2 ratensidn

Generacion det borruger de Revision de ios valores regrsirados en

desisracin ¢on ios Vil Ia paging de ia DIAN y generacion del
regisrades en & formular, documente definitivo irmado y
paging de la (AN realizacion de su presentacien

IMpresion g
preseatadn onla pagina de la DiAN ¥
enlrega para ol arshwe conlable

!
ki

Generasien de los lormulanios de
paga 1ante de retefugnie coms de
retonva en af aplizativa de ia DIAN

[

¥

Generaclon ¢e la orden ¢e pago en &l
medule e esarens del Azlcazdo

|
L]

Gengracicn dol comprokanic ge
£q1es0 en el aphcano ¢e 1esorera

¥
Realizacen dol pago on 103 enles
pancains uilizando los medios
avoptagos

I

t
Archers e ioy dezume s
faencranas,
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{ tnicic )

¥

Implementacion sistema de

facturacion electrénica con software
externo o gratuito de la DIAN

Solicitud de creacidn de lerceros en ]_

Solicitud de datos de terceros para
genreacion de factura electrénica

¥

Verificacion de consignaciones en
movimiento bancario

software SICOF J

Revisién de registros en el sistema de}

Generacion de factura electrénica en
software destinado

Y

Solicitud de creacidn de terceros en
sofware SICOF

¥

Registro de cuenta por cobrar en el
module de presupuesio

Y

facturacion y sofiware SICOF i

§

No

Anular y valver a

Si.

Registro de ingreso en el madulo de
tesoreria

generar

Impresidn y archivo del comprobante
de ingreso

Fin
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Inicio

Y

Genera la informacion del movimienio de
las cuentas bancarias del aglicative
SICOF - Méduls de tesoresia

!

Campara las cifras del informe con los
extractos bancarios

l

LEi saldo
correspende al que
aparece en el extraco
Dancario?

No

¥

Diligencia formato de conciliacién
bancaria y continlia en la actividad &

Registra las diferencias en los anexos de
ia conciliacidn en software

|

Verifiica las diferencias y reaiza los
ajusles o registros corraspondientes

;

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

!

Archivo de sopories mensuales de
conciliacion

Cmr?rmf%smﬁﬁnmﬂn& maestros desde 1851




INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MEDELLIN
MAPA DE RIESGOS POR GESTIONES - ANEXO ALL ACUERDO 03 DE 2024

Riesgo Informacion necesaria para fortalecer los proyectos,|[Rara vez: El evenlo pueds|Insignificanta: De! Aceptar ef Riesgo: No se adopta|Acompafiamiento por parte del consejo académico, |a

Institucionates - - o |Esfralégico incompleta o a destempe ocurris solo en di 1Ghas|p tarse el hecho, tendria ninguna medida que afecte la|rectoria o la coordinacion, desarolio del proyeclo
[ - R S Incurmplimiento de los productos ylo baja ejecucion|excepcionales (poco comunes ofconsecuencias o efectos! probabilidad o el impacto del riesgoentre pares,

presupvestal en los proyectes de anormales),  No  se  ha|minimos sobrela I {Ningin Riesgo de Cormupcitn

. L inversitn p do_en los dltmos 5 pedra ser aceptade).
Afectaclon - en la. cafidad ~ de falRiesgo defia informacion que se suministra para: cupos y[improbable: €l evento puede|Menor: De presentarse el Aceptar el Rigsgo: No se adopla|Revision  permanente  de  los  cronogramas
informiacion institucienal. - .. . limagen o defcomunicacion instucional para medios de difusitn no|ocurmr en algiin momentp. Allhecho, tendria bajo impacio o ninguna medida que afecte la|institucionales.
“o0own [buennombre  fes clara, oportuna, complela, cansistenle, objetiva y/o|menos 1 vez en los dlimos 5|efecto sobre la IE. probabiidad o ¢! impacto del riesgo|Manejo det cuadedo de comuniquémonos,
veraz, por parle de las dela I 2fios. i [Ningin Riesgo de Comupcion|Actualizacién permanente del sifio web,

La informacion que se suministra para los entes de|
control, gestibn  documental y  comunicacion
institucional no s clara, oporluna, completa,
consistente, obletiva yio verar, por parte de las log

podrd ser aceptada).

Perdida de la informacion instucional Riesgo Criminalidad Improbable: El evento puede|Moderado: De presentarse el Aceptar el Riesgo: No se adoptajRegisivar [a informacion en plataformas virtuales en la
Estratégico Sugesos de origen fisico yfo ambiental ocurir en aigin momento. Allhecho, lendria  medianas; ninguna medida que afecte lafnube y con dispositvos ext que permitan guardar
No aplicacién de fa Ley de archivos menos 1 vez en los dlimos 5|consecuencias o efecios probabifidad o ef impacto del riesgo|la informacién de manera segura.
L afios. sobrelalE |(Ningin Riesgo de Carrupcion}
Inadecwada asesoria juridica Riesgo Falla de sequimiento oportunc a los procesos|Rara vez: El evenlo pusde|Moderado: De presentearse ¢t -0 © . {Aceptar el Riesgo: No se adoptafAcudir a la asesoria jurldica de fa secretaria de|
" |Operatvo juridicos ocurir solo en circunstanciasfhecho, fendia  medianas|.” .. . {ninguna medida que afecle lajEducaciin.
Atto velumen operativo- Desactualizacion normativa  |excepelonales (poco comunes o|consecuencias o efectos|: - Moderado | probabiidad o ef impacto del riesgofContratar un asesor juridico externo para situacianes
anomales). Mo se  ha|sobrelalF. S ~{{Ningn Riesgo de Corrupcidnfque se puedan suscitar.
L dn an ine Aliimne 8 wlaodes car s
Canfidad de "7 |Riesgo insuficiente seflciud de cupos Posible: El evento podra ocurrir|Mayor: De presentarse Reducir ef Riesgo: Se adoptaniRegistre permanente en el SIMAT.
matricula inferier a laesperada Financiero Insatisfaccion de la comunidad en algin momente. No se hafhecho, Tendria altas) medidas  para  reducir  lajControl de asistencia diaria en Google Drive.
: presentado en los Oiimos5|consecuencias o efectos probabilidad o ¢l impacto del iesgo, jReporte al nicleo educativo de los cupos libres.

2fios. sobrefalE. o amhbos; por lo general confieva a
:|la implementacion de controles.
Mangjo inadecvado de fa imagen]Riesgo Manejo inadecuado de una situacion frente a los|Posible: £l evento podrd ocumirMenor: De  presentarse ef Aceplar ef Riesgo: No se adoplagho Aplica
Institucional Eslratégico medios de comunicacidn - Ausencia  de|en algin momento. Al menos 1}hecho, tendria bajo impactoof T © . . ringuna medida que afecle la
mecanismos  que garanlicen el cumplimiento de|vez en los dlimos 2 afios. efecto sobre fa Inslitucion, .. Moderada prababitidad o el impaste de! riesgo,

las normas institucionales en  materia de {Nirgiin Riesgo de Comupcian
Abuso de autoridad: Ejercer presionesjRiesgo de|Cancentracion Tegal ¥ reglamenlaria de facullades y[Rara vez: El evento puedefModerado: De presentarse el Reducir el Riesgo: Se adoptanila rectoria y fa coordinacion reportaran explicilamente
indebidas sobre e equipo dejCoemupcion poderes en los directivos, docentes u ofrosjocunir solo en circunstancissfhecho,  leadda graves) medidas  para  reduck  lajen sus informes semestrales de PORS si algunas en
colaboradores para obtener deneficios: luncionarios. excepcionales (poco comunes ofconsecuencias o efectos prababilidad o efimpacto del riesgo,fparticular podrian eslar cavsadas por "Abuso de
personales o menoscabar su dignidad. anormales Se ha presentado alfsobre la |E. 0 ambos; por lo general conlleva ajauloridad”, para que la Alta Direccidn y/o el Comité de

menos 1 vez en los dltimos 2 laimplementacin de cantroles. Convivencia, lomen fas medidas perlinentes.

Incumplimiente  por parfe de los Descanecimiento ¢ desatencion def reglamento yfojPosible: £l evenlo podrd ccurrirfMenor: De  presentarse el Reducir el Riesgo: Se adoptanila recloria v coordinacion realizan visitas de auia,
Docentes Operativo {inearmientos (nsbtucionales. en algin momenlo. Al menos 1fhecho, tendria bajo impacto o medidas  para  reduci  lajverificacion permanente de enlrega de evidencias,
Inadecuado seguimiento y acompafiamiento a losivez en los ditimos 2 afios. efecto sobre Ja |E. Moderzdo probabilidad o elimpacto def riesge,planes de mejora, los cuales son formalizades en el

profesores 0 ambos; por fo general ¢onlleva ajConsejo  Académice, acompafiamiento del equipo

Abisso de autoridad laimplemenlacion de controles. nsicosocial y reporle en ia evaluacién de desempeiio

Disminucién  en la  lase  de|Riesgo Inadecuadas estrategias académicas y de retencion §Posible: Fl evento podra ocurrir| Moderado: De presentarse el :|Reduck el Riesgo: Se adoptanila Recloria y el consejo académico anakizan los
pemmanencia y Asistencia Estratéqice Bajo rendimiento académico en algin momento. Al menos 1|hecho, tendria alto impacio o medidas  para  reducik  lagindicadores y datos reportados per las comisiones de
Reduccién en los ingresos por sistema general defvez enlos Glimes 2 afios. efectos sobre la iE. - |probabilidad o el impaclo def riesge,jevaluacion para  determinar el incremente  ©

participacidn por menor aimera de estudiantes. *:|o ambos; por to general conlleva azdisminucion de la permanencia como hemamienta de:

- |laimplementacian de controles. control de a5 acciones desamoliadas y para tomar
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Fraude o falsedad en documente Riesgo de[Débiles controles Posible: El evento pocrd ocunirf Moderado: De presentarse eff; Reducir el Riesge: Se adoplan|Una ver detectado un acto de fraude o falsedad en)
Corrupcitn Desconccimiento de la norma en algln momento. AF menos 1jhecho, lendria  madianas medidas  para  reducir  la|documento, se reporta a consejo directivo y 2l comite
Inlereses personales vez enlos ilfmos 2 afios. consecuencias o electos) prebabilidad o el impacto del riesgo, |escolar de convivencia y se procede con el proceso

sobre la entidad.

o ambos; por lo general conlleva a

disciplinario establecida en el Manual de Comivencia

Insuficiente medicion del impacto de 1z
formacion en las i 135 ¥

rasuflados de los docentes

Riesgo
Operativo

Poca’ participdcitn: dé la: comunidad
éo‘u_cat_i\_;g-.__ BR acﬁvi'dadgs
Prpg_rama_d_as'- LT

[Operative

Falta fortelecer el anafisis de las necesidades de
formacion,

Falta andlisis del instrumento de evaluacion por padte
de los docentes

Insuficients divulgacion de los aventos

Programacién inadecuada de las aclividades en
trminos de horarios, diversidad y satisfaccion de

las necesidades de Ja comunidad educativa.

Posthle: El evento podra ocurir
en algiin memento. Al menos 1
vez en fos timos 2 afios.

Posihle: Fl gvento podra ocurir,
en algin momento. Al menos 1
vezenlos (Himos 2 afios.

Menor: De presentarse &l

hecho, tendia bajo impacto of

efeclo sobre la entidad.

Instgnificande: De
presentarse el hecho, Tendria
consecuencias o efeclos:
minimos sabre la entidad.

. Moderatio

Insuficiente: - “respuesta - de. . los|
egiesados - d; fas  adlividades. de

Riesgo
Cperativo

Falla de molivacion, recursos o de sentido de
perlenencia del egresato

Rara vez El evento puede
ocumir solo en circunstancias

Insignificante; De
presentarse el hecho, Tendria

:|Aceptar ol Riesge: No se adopla
:|ninguna medida que afecte la
* |probatilidad o e impacto del fesgo
“|(Mingiin  Riesgo de  Comupcion

Aceplar el Riesgo: No se adopla
oinguna medida que alecte la
probabilidad ¢ el impaclo def riesgo,
{Ningin Riesgo de Cormupeidn

Capatitacion permanente a los docentes.

No Aplica

Aceplar ¢f Riesgo: No se adopla
ninguna medida que afecte la

Toatod

ion de! dia del egresad

Informacion permanente uifizando diferentes redes

seguimients ¥ rélacikeiamiento. Insuficiente disponibiidad de recursos, acorde al|excepcionales (poco e was o efeclos probabilidad o €l impaclo del riesgo] sociales.
B TR to de la pobfacion de egresados y la ofertalanomales), No  se  ha|minimos sobre [a IE. (Mingin  Riesge de  Corrupcidn
R AN : de actividades por parle de la instilucion. presenlado en los dlitimos 5 podra ser aceptado).
: . . N
Insatisfaccion: : por -, parte” de. lafRiesgo Errores presentados en los procesos de atencion alRara vez: £l evento puede|Menor. De presentarse el Aceplar ef Riesgo: No se adopla| Capacitacion permanente alos docentes
“ | Operativo los estudiantes en clase, falta de didéclicas activas,focurir solo en circunstencias|hecho, tendria Allo impacto o ningusa medida que  afecte 1a|Recepcibn y atencidn cportuna a PQR

comiinidad educatva, "

problemas en la evatuacidn y en la comunicacion con
los estudiantes y las familias.

pei [poco ¢ 9

tes). Se ha pr tad
&l menos 1 vez en el Biimo aiio.

eleclo sobre la IE.

Maderado *

probabilicad o € impacte del desgo
(Mingén  Riesge de  Corrupcidn
podra ser aceptado).

Wilizacion Indebida, de mformacion

n Rigsgo dejlso indebido de la informacion reservada|Rara vez: El evento puede|Moderado: De presentacse el Reducir ¢ Riesgo: Se adoptan|Permanentemente se revisan los procesos de atencién:
oficiat privileglada: La qual e_slabiece Cormipgidn relacionada con procesos de seguimiento y oros.  Jocunir solo en circunstencias|hecho,  tendria  medianas medidas  para  reducic  lafconsiderando con especial alenciér criterios de
refaioné que - implican . la Uso indebido de ta informacidn reservada originad les (poco comunes oconsecusncias o efectos prababilidad o elimpacio del riesgo, [seguimiento y control para proteccion de lainformacion

confidéncialidad- de informacién, con
emprésas,” instiiciones. educativas,
entes: - gubemamentales. "y con,
pérsonas : nialurales;- * origin&ndose|

{posibilidadés de'caer en este rega.

pof 1a relacin con las empresas y/u organizaciones
soclales.

Suministo de informacion de conlacte de las bases
de dalos, protegidos porla

ley.

gnormales). MNo  se  ha
presentado en jos Olfimos 5
afios.

schre la enlidad.

o ambos; por lo general conlieva a|
ta impiementacion de controles.

pivilegfada, haciendo los ajustes pertinentes.
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Celebracion indébida de Confratos . |Riesgo de|Incumplimiento de requisilos legales en las elapas de[Rara ver: El evenlo puede|Mayor. De presentarse el Redlucir ef Riesgor Se adoplan|las auxifiores de conladuda v lesoreria estdn
2 {Corrupgién planeacién, seleceién y contratacion (faltante ofocurric solo en circunstancias|hecho,  Tendda  allas medidas  para  redudr  lafrevisando de manera permanente la documentacion
- falsedad en documentos, incompatibilidades e|excepcionales (poco comunes ojconsecuencias o  efeclos prababilidad o el impaclo del fesgo, |necesania para el proceso conkraclual,
inhabilidades, errores en elaboracion de Estudios|anommales). Mo se  halsobre la Institucién.. o ambos; por lo genaral confleva a|Ef consejo Diretivo hace seguimiento a los contratos.
Previos, de Mercado, Garantias, Especificaciones|presentada en los délftmos 5§ fa implementacidn de controles. La secretaria de educacion realiza controles
tecnicas o condiciones del servicio, entre oros). 2fios. permanentes al lema de contratacidn.
Conducta inapropiada por parte de los funclonarios, Se utiliza el SECOP como plalaforma de conlratacion
/o contrafisies, que se inleresen en provecho propio, para garantizar fa transparencia.
0 de un tercero, en cualquier clase de contrato, Actuatizacion  permanente  en  legislacion ¥
Desconocimiento de fa normatividad nomatividad en ef tema conlractual.
Sensibiiizacion y motivacion al contralor escolar y sy
equipo para vigilar la comecla ejecucion de los
cucitn de contratos [Riesgo defEvenlos durante la elapa de ejecucion que generen|Rara vez: El evento puede|Mederado: De presentarse el Aceptar el Riesgo: No se adoplajPublicacidn oporluna y esticta de los procesos
S Cumplimi i plirmi en las obligaciones del lratojocurnr solo en gi ias]hecho, lendria di ninguna medida que afecle lajcontractuales en los medios disponibles para ser
{Ructuaciones de precios, camblos nommativos,]axcepcionsles (poco comunes ofconsecuencias o efeclos LYY probabilidad o el impacte del riesgo{conocidos por la  comunidad como:  cartelera
demoras en ef cumplimiento del objelo conkactuatjanomales). Mo se  halsobrelalE {Ningin  Riesgo de Corrupcidniinstitucional, Sitio web y SECOP.

SRR R daftos a terceros, entre olras) p fado en los wimos 5 podrd ser aceplado).
Déficit - Celebtacion: - Inde Riesgo Defciencia en los confroles de los recursos|Rara vez: El evenlo puede]Mayor: De presentarse el Aceptar el Riesgo: No se adoplta|Apication de la nomatividad vigente.
conbratbs: g : Fimanciero financieros por parte de fa secretaria de sducacion enjocursir solo en circunstancias] hecho, Tendria altas ninguna medida que atecle la
S conductas inapropiadas por parte de los funcionarios{excepcionales (poco comunes o]consecuencias o efeclos 3 prababilidad o el impacto de! Resgo
yio contratistas encargados de gestionar [os recurst les). No se  hajsobre la Instiucion, {Ningén Riesgo de Corrupcidn
: S financieros. presentado en los Oitimos 6 podra ser aceptado).
Incumjplimientoen: |a ‘sjecucién: de- un| Riesgo dejlnsolvencia  econdmica.  Desconocimiento  deliPosible: Ef evento padra ocurir| Insignificante: Daf:- -+ |Aceplar ef Riesgo: No se adepta|Declarateria de incumplimiento def conlrato.
contrato por. parte def ﬁr'dv_éeddr.“_ - |Cumglimiento  {mercado o falta de experiencia. en algin momento. Al menos 1}presentarse el hecho, Tendria| anguna medida que alecle la
R ; L Desconocimiento de la normatividad vigente. vez en los (itimos 2 afios. consecuencias o efeclos : Probabilidad o el impacto del resgo

minimos sobre la IE. Moderado (Ningin Riesgo de Comupcién
" . | podra ser aceptado).

Reducir ¢ Riesgo: Se adoplan se | informe iera al
medidas  para  reducir  la[consejo directivo, ala SEM y entidades de control.
[prcbabilidad o el impacto det riesgo, | Control de inventarios semestraiments.

Pecatada;.Hurfo, -aprogiacién, usofRiesgo defFalta de control delinventario, Rara vex £l evento puedejMayor De presentarse el
indebido: y aplicacion’ diferente de los| Comrupcion Falta de contol en la gjecucitn de presupueste defoclrdr solo en chounstanciasihecho,  Tendria  altas
bienes de- _IE ehi que ésle fenga parle, cada proyeclo aprobado. excepcionales (poco comunes ofeonsecuencias o efeslos

o de. bienes: o fordos: parafiscalas o anormales).  No  se  hajsobre la Institucion. 0 ambos; por lo general conlievs a
particulares, B presenlado en los ulimos 5 T impl ion de controles,
S afos.
Invéntario < de.: blenas™ - muebles|Riesga Por aovedades presentadas en la subsecretaria defPosible: El evento podra ocurir] Moderado: De presentarse el Reducir el Riesgo: Se adoptan|Periodicamente solicitar & la unidad de bienes muebl
desactualizado: énef aplicatio SAP]Operativo hienes muebles del Municipio de Medeliin a falta defen algin momento. Al menos 1fhecho,  lendria di medidas  para  reducie  lafel informe de inventado aclualizado e informar si se
RO L personal y controles por parte de esta entidad vez enlos Wiimos 2 afos, consecyencias o efeclos probabilidad o € impacte det resge, | presenta slguna anormatidad en el mismo.
sobrela IE Moderado ¢ ambos; por lo general conlleva a
fa implementacion de controles.

Falta de’ ejécucion del plan anual defRiesgo de|Por novedades presentadas es necesario re[Rara vez E! evenls puede|Moderado: De presentarse ell: Reducir el Riesgo: Se adoptanfSequimiento a POA (Plan Operalivo  Anual)
inversidn ;- debido - una - inadecuada[Cumptimiento  |direccionar los  recursos  en  alios proyectes|ocumie solo en circunstancias|heche, tendria  medianas medidas  para  reduci  laperibdicamente por parte Secretaria de educacion,
formulagidn - del. proyécts, lo que institucionales excepcionales (poco comunes o|consecuencias ¢ efeclos probatilidad o € impacto de! riesgo, [Elaboracion y presentacian de informas de gestién a
ocasiona Iriclimp!{ri)ier'lth “de melas Recursos insuficientes para alender las necesidades|anormales). No  se  halsobrela iE ¢ ambes; por lo general conlleva ajdiferentes enfidades de controf.
propuéstas & impacto esperado institucionates. presentade en los ulimos 5 [a implementacion de contrales

anos.
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Riesge
Cumplimiento

dejl.os recursos del sistema general de participacion
llegan a fa institucidn aproximadamente en el cuarto o
quinto mes despuds da iniciar el afio escolar,

Pasible: E) evento podra acuenir
en algin momanto, Al menos 1
vez e los diimos 2 aftos.

Wederado: De presentarse ef

hecho, lendria  medianas}
consecuencias o efectos| -
sobre(a I€

g ' Moderado sl

Aceplar el Riesgo: No se adopla
ninguna medida que afecte la

- | probabilidad o et impacto del riesgo

{Ningin Riesgo de Comupcitn

i| podrd ser aceptada).

Informes previos de necesidades para pricnizar los;
recursos de balance.
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Riesgo
Operativo

Falla de controles en firmas elecknicas y fisicas

Rara vez: El evenlo puede:
courrr solo en circunstancias
excepcionales {poco comunes o
anormales). No  se  ha
presentado en los dlimos §
anos.

Mayor: De presentarse elf
allas|
efeclosy:

hecho, Tendria
consecuencias o
sobre la Institucion..

lefRiasgo
¢ [Operativo

Falla de contro! en ef manejo de archives.

Rara wvez; £l evento puede
couric solo en circunstanclas
excepcionales {poco comunes o
anpmales),.  No  se  ha
preseatado en los Giimos 5
2105,

Moderado: Da presentarse &f

hecho, lendria  medianas,
consecuencias o efectos:
sobrela &

Riesgo
Cperativo

Emores en el proceso de custodia.

Rara vez: El evento puede
ocurdr solo en ¢ anci

excepcionales (poco comunes o

les). Mo se

&

p en los dlfmos 5
afios,

Mayor. De presentarse el
hecho, Tendria
consecuencias ¢
sobre fa Institucion..

Falta de software financlero.

Riesgo
Cperativo

No contratacion a tiempo por parte de la Secretaria
de Educacion

Posible: El evente podrd ocurrir
en algin momento. Al menos 2
veses al afo, en los Diimos 2
&5,

Mayor: Dz presentarse
hecha, Tendria
consecuencias o
sobre la Institucion al no poder:
realizar la debida efecucion de
los recursos

Mo _cbﬁﬁn’uida‘d del software fin
actial SICOF

Riesgo

" [Operativo

Por cambio del sofiware contratado actualmente por
parte de la Secretaria de Educacion

Pasible: £l evento podra ccurrir
€n algin memento

Mayer: De presentarse el
hecho, Tendria allas|
consecuencias 0 efeclos
sobre la inslitucion

Falta de avxlar g6 tesorerd’

No contralacidn a tiempo por pare de 1a Secrelaria

Pasible: El evenlo podra ogurnr

Mayor. De presentarse elf.

Reducir el Riesgo: Se adoptan
medidas para  reducir la
probabilidad o el impacto del riesgo,
o ambos; por fo geseral conlleva a
laimplementacion de controles.

Contar al menos con dos firmas efectrénicas y fisicas,
Cambio periddico de contrasefias.

Reducir el Riesgo: Se adoplan
medidas  para  redugk  la
probabitidad o elimpacio de! riesgo,
o ambos; por o general conlleva a
la implementacion de conlroles.

Aplicarla Ley de archivos,

Reducir el Riesgo: Se adoplan
medidas  para  reducir g
prebabilidad o el impacto del riesgo,
¢ ambos; por lo general confleva a
Ia implementacién de contrales.

Utilizar dispositvas y medidas de seguridad efectivas.

ceptar el Riesgo: No se adoplal
inguna medida que ofecte la
robabifidad o ¢ impacte de! riesgo
El contrale del softiware  no
depende de la Institucian).

laformar al Consejo Directvo y comunidad educativa

Reducis e Riesgo: Se adop

medidas  para  reducr I

el archivo impreso de los soporfes de;

probabifidad o el impacto def desgo,
ambos; porlo general confieva a

|la implementacion de conkoles,

Generar {os libros de contabilidad de manera
aformato pdi y almacenar en carpeta virlual

Generar en carpeta virtual la informacién tributaria para
ta correcta presentacion de declaraciones, informacion:

Aceptar el Riesgo: No se adopla

Informar al Consejo Directive y comunidad educativa

-~ Desqgaste del personal dedicado a fa labor y que
puede realizar otras actividades.

- FEsta isformacion se presenta en eslados
financieres, un errer puede allerar 1a veracidad de los|

Cperativo de Educacién er: algiin momento. Af menos 2hecho, Tendria altas ninguna medida que afecle la
veces al afio, en los Glimos 2{consecuencias o efectos| - . Probabilidad o ef impacto det riesgo
afios. sobre Ia Institucidn ol no poder]: ~ Moderado (El contralo  del personal no
realizar la debida ejecucion de} - - - {depende de lalnslitucion).
los zecursos -
'C_o'ni:ﬁiaciones con - errores, -Lainformacitn no se encuentra en linez, Posible: Et eventa podra ocurir|Moderado: De presentarse elf . Aceptar el riesgo: No se adopta)iformar al Censejo Directivo y comunidad educativa
r gistrados en el sofh financh - Se debe registrar o i produciendolen algan . Al menos 2|hecho, lendria  medianas ninguna medida que afecte fa
= reproceses demoras y tiesgo de errores humanos|veces at aio, en los Olimos 2[consecuencias o efectos Probabiiidad o € impacte del riesgo
que afeclan fa rendicion de la informacion. Eii sobre lafE L :Moderado {Fl sofware no depende de la

[nsttucion).

hacer conciliacion bancaria en el
sistema reduce &l riesgo de perdida

Transferencias  elecirénicas. - fara
agos con errores en la Inforiradion
dé valores, beneficiarios, fachds o
cuentas bancarias de desting

Riesgo
Operalivo

Falta de autocontrol y posterior revision de la
informacion consignada para el page en poral
bancario.

Detrimento patiimonial.

Perjuiclos causados a los beneficiarics clientes o
partes interesadas.

Investigaciones y sanciones administrativas, fiscales,

discinfinarias o enales

Rara vez: El evente puede
ocurric solo en gircunstancias
excepcionales (poco comimnes o
anomales).  No  se  ha
presentade en los dlfmos 5
afios.

Wayor. De presentarse el
hecho, Tendria allas
consecugnsias o
sobre [a Institucidn..

efectosi:

Reducir ¢l Réesgo: Se adoptan
medidas  para  seducir  a
rababilidad o el impacta def riesgo,
ambos; por lo general confieva a

J2 impl

ion de controles.

.- Capacitaciones de transferencia def congcimiento al
tesorero
.- Monitoreo de movimientos bancarios en portales y
extraclos bancarios.
.- Solicitar certificados bancarios no mayer a 3 meses y
verificar su comecta inscripgin

- Manejo de dos firmas vituales




INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERICR DE MEDELLIN
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Falta do oportunidad env ¢f redistio: de]Riesgo - Falla de realizar €f regislio det recaudo por lo|Posibie: El evento podra ocurir| Moderado: De presentarse elf . . - - .- |Reducir el Riesgo: Se adopian|Revision da fos soporles de ingresos vs portal de (a
o5, ingresos : = d0peralivo imenos semanalmente.. en algin momente. Al menos 2|hecho, fendia  medianasf. . . 1 |medidas  para  reduck  {alentidad bancariz de manera semanal.
Sini - Falta de competencia en ef personat veces al aiio, en los dlimos 2| las o efectosf . .01 [probabifidad o el impacto del riesgo,

- Entrega de informacion del recaudo inoporiuna porafios, sobre laiE Swmie T o ambos; por lo general conlleva a|Dejer expresade en los registros, ¢uando no se lenga;
parte de fas enfidades bangarias " "Moderada - [1aimplementacion de conboles, software,por la lardia en los registros

-~ Falta de informacion del recaudo por parte do las] BT U RR s

dependencias beneficiarias del recaude

~ Falla de software financieropor falla de
conlratacion de parte de la Secretaria de Educacion




obsoléta o inadecuiada g
prestacian del servicio;-

INSTITUCION EDUCATIVA ESCUELA NORMAL SUPERIOR DE MEDELLIN
MAPA DE RIESGOS POR GESTIONES - ANEXO AL ACUERDO 03 DE 2024

Riesge
Operativo

Deficiencia en la planificacion de acbvidades para la
adecuacion y conservacitn de la infragstructura fisica)
yio Tecnoldgica existente.

Ausencia de proyectos para el desamollo
ampliacién de la lnfraestructura Fisica y Tecnoldgica

improbatle: El evn puede
focurir en algun momenio. Al

menos 1 vez en los Gitimos 5
anos.

Menor. De presentarse elf’
hecho, tendria Alto impaclo of.

efecto sobre fa IE.

{Aceptar el Riesgo: No se adopta
{ninguna medida que afecte K
. |prebabilidad o el impacio del riesgo

{Ningin Riesgo de Cofrupcitn
pedréa ser aceptado).

Sensibilizacion constanle a la comunidad educaliva
sobre el cuidado de los bienes.

Reportes a la secrelafa de educacidn de las)
necesidades en este aspecto y de la necesidad de;
atencion.

Hurln de bienes mussbies: y.ag !
ifenicionados sobre 1A frasstuctira
delalE-n .

Riesgo
QOperalivo

Vuinerablidad en materia de seguridad de las
instalaciones fisicas que resguardan o donde son
utilizados fos bienes de la Instifucion

Conducta ingproptada por pare de personas que
tiene acceso yfo uso de los bienes de la Institugien

Improbsable: El evento puede
ccurdr en algin momento, Al
menos 1 vez en fos {fimos 5
aflos.

Moderado: De presentarse el

hesho, ‘tendia  medianas
consecuencias o efecios
sobrefalE

Reducir e Riesgo: Se adoptan|
medidas  para  reducir a;
prababilidad ¢ el impacto def riesgo,
o ambos; por lo general confleva a
la implementacidn de controles.

Acudit oporiunamente al seguro olorgado por &t
municipio para et amparo de los bienes de fa entidad
territorial.

Establecer prolocclos de custodia y cuidado de los
bianes instiucionales.

itierabiidad- de’ los.
informacion

2|Riesgo

Tecnoitgico

Allos costos en la tecnologia de proleccidn de redes y
sistemas de informacitn
Falla de responsabilidad en €l uso de los roles &

Rara vez: El evenlo puede
ccurrit solo en circunslancias

pe {poco ©

de los sistemas de informacién
Escasos mecanismos de proleccion conra ia

jdelincuencia cibernética a nivel globa!

=

les). No se 2|
presentado en los dlimos 3|
aflos.

0?r1enor. De presentarse el

heche, tendria bajo impaclo ¢
eleclo sobre (a entidad,

Aceptar o! Riesgo: No se adopta
ninguna medida que afecle la
protabilidad o el impacte del riesgo
(Mingin  Riesgo de Cormupcidn
podra ser aceptado}.

Utilizar 1a nube o sistemas aternos de guardado de
informacién para una evenival afectacion del sislema
lde informacién,

Peculado:  Aprapiacion;
aplicacion Indetida de 105 eqgip
Infraestructura de fa: |E;: porp:
los funcionarios plblicts:
de su administraciin- o custodia; en
beneficio . propio, - favorecine
terceros o asuntos no'instillclanales:

J&|Riesgo

Desconocimianto de laley

Rara vez: El sveno puede|

ge:
Corrupcién

Defici en la acion de los b e solp en cirg

jmuebles ¢ inmuebles que conforman e} de inventari peianales (poco comynes o
dela anomales). Ne  se  ha
IE presentado en los Oltimos 5|

afios.

Mayor. De presentarse el
hecho, Tendria
consecuencias o
sobre la tnstucidn.

LIncumplimiento &
Hnformacion

sgu de

7| Cumplimiento

Deficiencia en los sislemas de informacion
Dificultad en )a estandarizacién - Cambios normativos
- Escasa difusidn de )as politicas y responsabilidades

Paositle: £l evento podra ocurir
en alglin momento. Al menos 1
vez en los (lfmos 2 aflos.

EVACUACION Y. MEJORAMIENTO

Menor: De presentarse el
hecho, tendria baje impacto of
efacto sobre fa entidad.

Maderade

Reducir el Riesgo: Se adoptan

medidas  para  redusir  la

Conlrol y revision permanente de inventarios.
Socializacién de protocolos para el uso de los bienes

= {lzimplementacion de controles.

pre

o ambos; por lo general conlieva &

o ¢l impacto del riesgo,{i

Centrol por parte de la zectoria, ceordinacion, contralor
escalar y consejo directivo,

Reduckr o1 Riesgo: Se adeptan
medidas  para  reduwcir 3
probabilidad o el impacto del riesgo,
o ambos; por lo general conlieva a
la implementacion de controles.

Los auxiisres encargados del manejo de Ja
Informacion, sugieren y asesocran a la comunidad en el
use de herramientas para extraer informacion confiable!
y a tiempo, de los sistemas de infermacion con los que
cuenta la i€, coma ¢l Master y el SIMAT.

Falla de Empoderamiento de los lideres y gestores|
de procesos
Ausencia de sequimiento por los lideres v gestores;

excepcianales (poco cemunes o
anomales). No  se  ha
presentado en los Uimos 5

consecusncias o efecios
minimos sobre la entidad,

Auditorias ¥ monitoreo ineficaces” " " {Riesgo Incumpliviento  de  Planes y FProgramas  dejlmprobabie: El evenlo puede]Insignificante; De| ‘[Aceptar ef Riesgo: No se adopta|No Aplica
: ' {Gerencial auditoriafmenitoreo ocurtic en algiin momento. Allpresentarse el hecho, Tendda ninguna medida que afecle la
Incumplimiento  de  los  Procedimientos  dejmenos 1 vez en los Glimos S|consecuenclas o efectos probabifidad o el impacto del riesyo
S : auditoriaimonitoreo afios. minimes sebre la entidad, (Mingin Riesgo de Corupcidn
Inadecuada gestion de la majora Riesgo Inefecividad en el seguimienlo a los Planes dejRara vez: El evento puede|Insignificante: D |Reducir el Riesgo: Se adoptanjPermanente seguimiento a las acciones en los!
Gerencial Mejoramiento ccursic solo en circunstancias|presentarse el hecho, Tendrla “lmedidas reducir  la

para

o el impacto dei riesgo,
6 ambos, por lo general confleva a

3 implementacién de controles.

respectivos Pianes de Mejoramiento,




