Institucion Educativa Fé y Alegria San José

RESOLUCION 16369 - Nov. 27 de 2002 y RESOLUCION 098283 - NOV. 19 de 2007
Resolucién Municipal N.202050058767 de 6 de octubre del 2021.

NIT. 811.015.194-8

ACUERDO N° 04 DEL 19 DE ABRIL DE 2024
Por medio del cual se aprueban los manuales de procesos, procedimientos y riesgos del drea
contable de la IE FE Y ALEGRIA SAN JOSE

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

1075 de 2015 y,

CONSIDERANDO.

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

2. Que laley general de educacién y sus decretos reglamentarios fijan criterios para la adopcién
del proyecto educativo institucional por parte del consejo directivo.

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

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

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

6. Que por lo anteriormente expuesto el consejo directivo,

ACUERDA

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

ARTICULO SEGUNDO. el presente acuerdo se estudi6 y fue aprobado por el consejo directivo
en sesion ordinaria llevada a cabo el dia 19 de abril de 2024 mediante acta N.003.

ARTiCULO TERCERO. el prt M ELER FAHGATING 9% tir de 1a fecha.
CALLE 86 # 92 - 60 ROBLEDO VILLA SOFIA TELEFONO: (604)424 2690
E-MAIL: anadeliacardenas.semi@gmail.com




Para constancia se firma en la ciudad de Medellin alos 19 dias del mes de abril del anio 2024
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ABRIL 19 DE 2024 ACUERDO N. 04

INSTITUCION EDUCATIVA FE Y ALEGRIA SAN JOSE

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

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

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

La basado en la complementariedad y compatibilidad de los sistemas de modernizacion de la Gestion
Publica, debe abordar y desarrollar el que hacer organizacional que le permita trabajar
- coordinadamente, tener definidas y organizadas las actividades para lograr mayor efectividad,
incrementar la confianza de la comunidad y fortalecer su liderazgo.

Para lograr los anteriores propésitos, el Manual se define como un elemento basico mauna adecuada
Administracién, con un Enfoque Basado en Procesos, que define el estandar organizacional para la
gestion y el control de las actividades ejecutadas.

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

MARCO LEGAL

Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia establece que la funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
 moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion de
funciones, y que la administracion publica tendra un control interno que se ejercera en los términos
que sefale [a ley.

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

Articulo 4° de la Ley 87 de 1993 establece los elementos minimos que deben cumplir las entidades
publicas para la orientacién y aplicacién del Sistema de Control Interno, bajo la responsabilidad de
sus directivos.

Decreto Nacional 1537 del 26 de 2001, reglamentario de la Ley 87 de 1993, prevé como instrumento
para garantizar el cumplimiento del Control Interno en las organizaciones publicas, la elaboracion,

adopcion y aplicacion de manuales de procedimiento.

Ley 872 de 2003, por la cual se crea el sistema de gestidn de la calidad en la Rama Ejecutiva del




e,

basado en

los procesos, que consiste en identificar y gestionar, de manera eficaz, numerosas actividades
relacionadas entre si.

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

ADOPCION DEL MANUAL

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

SUPRESION, ADICION O MODIFICACION AL MANUAL.

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

DEPENDENCIAS RESPONSABLES DE SU APLICACION

La responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener, revisar y perfeccionar las actualizaciones,
del presente Manual, estara a cargo del equipo financiero de la Institucion Educativa. Ordenador del
- gasto, contador(a) y tesorero (a).

OBLIGATORIEDAD.

El Manual de Proceso y Procedimientos de la Institucién Educativa, adoptado mediante el acto
administrativo correspondiente, sera de obligatorioc cumplimiento en el desarrollo de las actividades
relacionadas en el mismo, las cuales van en direccién a la normatividad vigente.

GESTION POR PROCESOS.

La Gestidn por Procesos del dia a dia es una concepcion gerencial basica con un enfoque basado en
procesos, para abordar y dinamizar la cotidianidad de la Entidad Publica; implica el control de la
rutina de trabajo, la relacion de las personas y los procesos en el trabajo diario y que estos se
desarrollen de forma sistémica y disciplinada.

Este enfoque por procesos estd incorporado en la mayoria de los sistemas de gestion empresarial,
en gran parte de los estandares internacionales y se ha probado como un elemento que facilita con
una aplicacion disciplinada la gerencia del dia a dia, dinamizando la relacién entre el Talento Humano
y las actividades de produccion y prestacion del servicio.




servicios con la calidad requerida por los diferentes estamentos, garantizando mantenimiento y
mejoramiento de los procesos repetitivos de la Entidad, de tal forma que todas las actividades de la
Administracién deban desarrollarse en el marco de los procesos definidos, esperando que la
gjecucion y el logro de la estrategia.

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

La Gestidn por Procesos es un método que permite alcanzar los resultados en términos de Eficiencia,

Eficacia y Efectividad, donde es necesario identificar las actividades ordenadas que agregan valor y

. que incluye como condiciones basicas la definicion de las responsabilidades y autoridad sobre los
" recursos propios del proceso y la gestion basada en el ciclo PHVA.

COMPONENTES DEL PROCESO.

Los procesos tienen una serie de componentes que deben ser tenidos en cuenta para su correcta
documentacion y gestion, asi:

Soporte
e

Entradaso = -~ Resultados 6
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Cliente

Objetivos

Proveedores Riesgos |

PROCEDIMIENTO.

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




~RECLIRSOS ...

MAPA DE LOS PROCESOS FINANCIEROS

Es una herramienta que operacionaliza los procesos. Es una representacion grafica, de la forma como opera la
Institucion Educativa para satisfacer las necesidades y expectativas de las partes interesadas, muestra las

relaciones entre los procesos.

CATALOGO DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS, GUIAS Y MANUALES

Es la herramienta que permite ver la Gestion por procesos como un sistema integrado, que precisa
los diferentes niveles de desdoblamiento de los procesos que se desarrolian en cumplimiento de la

mision.

i
3 | flujo. Pusde
denotar una acgidn o un lugar ademds. s usa para indicar
una unidad administrativa o persona que recibe o
praporciona informacion.

Activided: Descnbe las funcionss que desempefan las
persanas inyclucradas en #f procedimisnts. '

Documenta: Reprezenta cualquisrdocumsnta que entre, se
(tilice, se genere o salga del procedimients

Decision o Alternativa: Indica un punto denmiro del Aujo 2n
donde se debs tomar una decision entre dos o mas

‘opcianes

Almacenar Datos: Indica la accian del aimacenamientc de
datos sn una Tabla o Archivo de Datog

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

Conector de Pagina: Representa una conexién o enface
con gt hoja diferente. en [ due contindz 8l diagrama de
fiujo.
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Conector: rapresenta una conexidn o enlace de una pade
del diagrama de flijo con ot pats dal misgmo




PROCESOS CARACTERIZADOS Y PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADO

TIPO DE PROCESO

PROCESO

PROCEDIMIENTO

MANUAL-GUIA-INSTRUCTIVO

T FINANCIERA

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

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

GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Proceso de Gastos

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

Proceso de lngresos

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

Proceso Generacion de Informes
para entes de Control

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

CONTRATACION

GESTION JURIDICA Y
CONTRATACION

Realizar adecuada planeacién
para la adquisicion de bienes y
Servicios

Reglamento de Contratacidén
aprobado por el Consejo
Directivo hasta 20 SMMLV.
Procedimientos establecidos
en Colombia Compra
Eficiente, si supera 20
SMRNLV

CONTROL

GESTION EN CONTROL INTERNG

Fomentar la cultura del control,
realizar autoevaluaciones
internas

Mapa de Riesgo Financiero,
Mapa de Riesgos en la
gestién Contractual.
Autocevaluacion Anual de
Control interno Contable.
Informe de Revisidn
Contable trimestral.




ANEXO 1
PROCESO GESTION FINANCIERA

FLUJOGRAMA VENTA DE SERVICIOS




FLUEIOGRAMA DEL PROCESD COMNTABLE- COPMPROBANTE DE INGRESO

PROCESCO Tesoraria Contabifidad

PROCESO Tesoreria Contabitidad




ANEXO 2
PROCESO GESTION FINANCIERA

FLUJOGRAMA PROCESO PAGO PROVEEDORES




FLUMDGRANMA DEL PROCESD CONTABLE - PAGG A PROVEEDORES

Tesoreria Contabilidad

Ordensdor def Gasto




ANEXO 3

PROCESO GESTION FINANCIERA

DESCRIPCION DE LOS RIESGOS

ACTIVIDAD DESCRIPCHIN RESPONSABLE REGISTRO
( Inkcio
b4 loentificar  los  eentos  negathwos  gque
entficar los i difcultan o impiden e! logro de los objetivos
enificar los Resgos oet def Proceso. definir fos fesgos e identificar Farmato de

DrOCEse

las causas gue lo originan y los efectos
negatiws que ocasionarian ]
materializacion def Riesgo.

Todas fas dreas

identifcacion

Anaizar ios riesgos

Calificar ef riesgo identificado con base a la
probabilidad de ocumencia y el impacto,
teniendo en cuenta fas causas enunciadas
v la tabla de Calificacion de Probabilidad y
&l inpacio de Riesgo definidas.

Todas las dreas

tdapa de Riesgos

Bvaluar los riesqos

Establecer el nivel de Riesge de acuerde a
la  califtacion olorgada &l Riesgo
dentificacto (Zona Extrema, Alta, Moderada
y Baja) usar Matriz de Bwluasion de
Rieggos.

Todas Jas sreas

Mapa de Riesgos

hd
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CREACION DE ESCENARIO

: S ; ey st ‘CONSECUENCIA D EFECTO
BIETIVO DEL PROCESO ESGO PODERESGO | | CAUSADDETONANTE . | 7" wecamve. ..
Incumplirsiento de Soportes insuficientes o nodisporibles m?gij:gzg’s?a rtes
Administrar los recurses Financiercs  jAdministrar los recursos requisitos legales parala -y “{para realizar Ja apertura o cancelacicn de | .
s - . . CPERATVD g inferesadas, Férdida de
en la Institucicon Sducativa financieros aperturay cancelacion de la cuenta bancaria. (Ordenador del Gasto- cportunicad del Recaudods
Cuentas Bancarias. T ) Ingreses, Hallazyps en auditorias
Reduccion de recurses monetarios
IERET . S [pordescuentos.
Administrar los recursos Financieros |Opfimizar el usode losrecursos | Descuentos bancarios no FINANGIERD [Falta de marcacién de exsncion por parte [Férdidas econdmicas,
en la institucidn BEducativa financiercs autcrizades detas entidades bancarias. Hallazgos de drganos de controt.
_-[Reduccicnen las gjecuciones
Fresupuestales.
_ Reduccion de rendimientos
Administrar los recursos Financieros (Administrar iosrecursos Cuentas bancarias FNANCIERD Falta de control y seguimniento en saldos y [financiercs
en la Institucion Bducativa financieros inactivas : movirnientos en cuentas bancarias. Hallazpos de Grganos de control.
-{0emoras en entrega de informes
Demnaoras en pagos a proveedores,
Adeministrar los recursos Binanciercs Atender las obligaciones Pago de obligacicnes con T Dificultades enidentificar las ~ [traslados bencarios innecesarics,
en 12 Institucicn ducativa contraidas por fa Institucién recursos equivocatos - FINANCIERD |obligacienes causadas con [afuente | natlazgos en rgancs de control,
Exducativa (fuente del recurso) ' "{presupuestal diferencias eninformes
presentados
Atender fas oblicaciones Falta de competencia del ialente i{:amgymgg s
Administrar ios recursos Financieros By gAoiones Fago inoportuno de ; humano {tesorerfa) y Falta de azgos
s y contraidas por la institucion Y FINANCIERD P - : Senciones
en |a institucion Educativa ) cbligaciones . seglimiento alas ejecuciones : "
Fducativa resu sles insatisfaccion de las partes
P s interesadas
ineumplimientoen la Informe derecat{do inconsistents.
devotucionde . . o . Hgllamysanmong& "
Administrar los recursos Financieras  {Administrar [os recursos rendimientos financieros FINANCIERD ::slct:nf::g‘!?':t ;aeltade of ) i)fe;‘etr;cc;asentie:jmfornacmn en
en la Institucicn Bducativa financieros de Corvenios financiados o acion, parson - los estacos comaoles ylos
(crdenador del wasto ntesarem) movimientos en extractos
con recursos det - < .
o Infermacidn errénea del registro de
Muricipio. X
ingesos,
. Informe de recaude inconsistente.
inconsistenciasenel o [Guministiodei ecion derecaud ll.'-;" c‘a);&izumﬁ I
Administrar ios recursos Financieros {Optimizar el uso de los recursos N a N ol . NANCJERD |inconsistente, incompleta por parte del - | r!f:nr?\r;;'dnzn T;erats ade:sa
e 2 Institucion Educativa financieros casidasbametatad BN aunifiar administrativo de la Institucisn, 'co mable‘s
Faita de Competenciadl ¢ Informacion eménea del registrode
iNgresos.
informe de Ingresos inconsistente.
s . Faltante de recursosen g
Administrar los recursos Financieros |Optimizar el uso delosrecursos |Partidas conciliatorias sin o s E’;m ep el sctware, faltade . presupuesto. M)dsspongr o
e ¥ . . ~FINANCIERD - - Jeonocimientadel personal detesoreria, frecurso cuando se requiers.
en la Institucion Educativa financieros registrar
: dernoras en la entrega de los soportes Haliazge de los entes de control.
Estados Financierss gue no reflejan
. : la realidad econémica
Falta de seguimiento a los ingresos
Administrar los recursos Financieros |Administrar fos recursos Cuentas por Cobrar de ANANCIERD mensuales, fafta de controles para Rérdida de recursos.
enia Institucion Educativa financieros Dificil Recaudo - {recaudos efectives, noterminacionde!  [Hallazoos v sanciones
Jeoniratooportunamente
Diferencias enlosinformes de
. . ” . concifiacidn, Faltante de recurscs
- . Aterder [as obligaciones Error de Asignacién N * jDesconocimiento del personal, no i
zﬁgﬂz;ﬂ:nrgzg;‘\:mm'em contraitas por la Institucion Presupuestal parainiciar . -FINANCIERD - verificar la exisiencia de la necesidad e:tpra;upu%tto,l h;i;ms:e fos
Educativa un proceso contractual ’ desde |a planeacién financiera ? £ gccfn o' ora
incumplimiento en los pagos
_|proveedores
N aprobacion oportuna del recurso
desde [a Secretaria de Fducacidn, No Demoras en los procests de
Dem ictrod 8 erte & Consei contratacién. Desatender
Adrrinistrar los recurses Financieros (Administrar ios recursog ﬁdicigna:::gursodeel " Ena :' - gmsa;?portunam e! 3 necesidades prioritariasenta
enia Institucion Educativa financierss o . ref': lvo;?araapmbar a5 Institucion Educativa, viirerando
Balance - Jmodificaciones al presupuesto. Demora

det tesorern en registrar el Acuerdoal

presupuesto

la correcta prestacidn del Servicio
Educativo




CONS‘ECBENCM 7] EFECTO
L NEGATNG

Fallas o demoras conel

Fallas en os sistemas de informacidn,

. D|ﬁcu|tar lacapacidad de Ea

::T:I::Tr I;:aés;;cj:uursasca“ Financieros .ﬁﬂdmur}istrarios FeCUrSes soporte técricoen el TEONOLOGCO b falta de contratacion ;::txitucscn ezaur:af}::sgalurconsus
e B nanCiers Software Financiero det Software CIones & asy
administrativas,
. y . : Demoras en (os procesos
No realizar seguimiento 2 a efecucidn !
Administrar los recursos Financieros | Administrar los recursos Necesidades N ' g A contractuales, Fosibleno
s N . planeadasenia FANANCIERD presupuestal yal Flan Anual de S
en la Institucién Fducativa financieros o . A autorizacion del Recursp desde
Institucion Bducativa  Adquisiciones o
Consejo Directivo.
N , . Reduccion de recurses monetarios.
. o seguir los controles de seguridad enfa Férdide'secondmicas
Admiristrar los recursos Anancierss [Administrar los recursos Exdracecion de recursos : - fedmiristracion del recurso, No i
- . . ! - FINANCIERD . Hallazps de Srganas de control.
enlz Institucion Eucativa financieros sin autorizacion _Jasignaciénde roles operfiles paracada .
funcinario fordenadaryt ) Sanciones y demandas. Procesos
[prneienano o ylesorero isciplinarios, penates ySscales
Dificuitar Iz capacidad dela
Administrar [0 recurscs Ainancieros [Administrar los recursos Traslades Presupuestales B By Ingresar al sistema procescs sin ef E:tlfuc‘cn;am::’:s ireensus
enla institucion Elucativa financieros no autorizados N " ldebido soporte documental [nelones educativas y
. administrativas. Hallazges delos
entes de control
. . o Reduccitn de recursos monetarios.
Administrar {os recursos Financieros ’:;i:;?d: D?_E;ﬁmil n Transferencia Bancadaa ANANGIERD . me!:zardhasimm 1o l'::fg:“:el Férdidas econdmicas.
enla ingtitucion Bucatha Eiucali pa proveedores equivocados SOIDOTB m:or 2l - i Hall2zgos de Srgancs de controi.
ucaliva oies (operadory 2probedor) Incumplimiento a proveedores
_ Incurmplimiento con proveedaores,
L .  Alender las obligaciones . . .
Administrar jos recurscs Financiercs . A Sxpedir COPpara leglizar - : . demandas y litigios, hallazgps de
ena Institucion Eriucativa contzapasporlalnstntuc:m hechos camplides FINANCIERD Faftade planeacién presupuestal los entes de cortrdl, posibles
Educativa o
procesas disciplinarios y fiscales
No validar Jas fechas de entrega de
L. . L Mo entregar informes . irformes establecidas porlas entidades
Adm A Ad .
en la‘;‘gﬁgﬁ;ﬁi’:ﬁw rancieres " n;;'j;r losrecursos requeridos por los entes FANANCIERD competentes, falta de contrataciondel  |Haffazgos con los entes de control.
de control " |personal de tesoreria o Contabilidad o
-Inombramiento del Ordenador del Gasto.
S NG solicitar la marcacicn del biende
Admministrar ios recursas Financieros [Administrar los recursos erdida e bienes Muebles FINANCIERD forma oportuna, faitade sequimientoa  |Hallazgos con los entes de control,

en la Institucion Bducative

financieros

los controles de seguridad enla

institucién

posibles sanciones

CRITERIOS PARA CALIFICAR EL RIESGO

comunes’ o anormales)

 Masde'1 vezal afo.




ANEXO 4

INDICADORES PROCESOS




ANEXO 5
PROCESO GESTION FINANCIERA

INDICADORES FINANCIEROS O DE GESTION




Los indicadores financieros y de gestién, se realizan con el fin de identificar la efectividad e eficiencia
en la ejecucién de los recursos

» Indicador de ejecucion presupuestal de Ingresos
1. Total ejecucién de ingresos: Total recaudado / presupuesto definitivo
2.%de Ejecucion por fuente de recursos: Total ejecutado por cada fuente / Presupuesto definitivo

de cada fuente

e Indicador de ejecucion presupuestal de gastos
1. Total ejecucion de gastos: Total Comprometido / presupuesto definitivo
2. % de Ejecucion por fuente de recursos: Total ejecutado por cada fuente / Presupuesto definitivo

de cada fuente.

3. % de ejecucion de gastos de funcionamiento e inversién: valor ejecutado en funcionamiento /
~ valor ejecutado total y valor ejecutado en inversion / valor ejecutado total
Variacién de cada cuenta contable frente al mismo periodo de la vigencia anterior

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




DOCUMENTOS DEL PROCESO DOCUMENTO

" OBSERVACION

Reglamento de contratacion

._Formato institucional

Acuerdo de presupuesto

. Formato institucional

. Plantilla estructura presupuesto

! Formato de secretaria de educacion

Plan anual de adquisiciones

! Formato del SECOP

Plan operativo anual de inversiones

¢ Formato institucional

Plan anual de caja

. Formato institucional

: Disponibilidad

i Formato del sistema SICOF

Compromiso

~ Formato del sistema SICOF

Comprobante de Egreso

. Formato del sistema SICOF

Comprobante de ingreso

Formato del sistema SICOF

Estudios previos

Formato institucional

Invitacion publica

. Formato institucional

Acta de cierre

- Formato institucional

Evaluacion . Formato institucional
_ Resolucién de adjudicacion Farmato institucional
Contrato ' Formato institucional

Recibido a satisfaccion

. Formato institucional

Marcacion de hienes

. Formato de bienes muebles

- Seguimiento de bienes

| Formato de secretaria de educacion

Conciliaciones bancarias

. Formato de secretaria de educacion

Cuadre de caja

. Formato de secretaria de educacién

Informe de Ejecucién presupuestal

. Formato del sistema SICOF

Estado situacion financiera

. Formato del sistema SICOF

Estado de resultados

. Formato del sistema SICOF

Estado cambio del patrimonio

. Formato del sistema SICOF

Notas a los estados financieros

Formato de contaduria general de la nacién

Estado de flujo de efectivos

Formato de secretaria de educacidn

. Libro diario _ Formato del sistema SICOF
Libro mayor Formato del sistema SICOF
Kardex Formate institucional

‘ Plantilla de entrega de insumos

: Formato institucional




ANEXO 6
FLUJOGRAMAS PROCESO DE
CONTRATACION

ETAPA DE PLANEACION ETAPA PRECONTRACTUAL
RECTOR RECTOR TESORERO




ETAPA CONTRACTUAL

RECTOR TESORERO CONTADOR







ANEXO 7
MATRIZ DE RIESGO CONTRATUAL
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ANEXO 8

PROCESO GESTION DE CONTROL INTERNO
CONTABLE

CONTROL INTERNO CONTABLE

1. Definicién del Control Interno Contable

Es el proceso que bajo la responsabilidad del representante legal o maximo directivo de la entidad, asi como de
los responsables de las areas financieras y contables, se adelanta en las entidades, con el fin de lograr la
existencia y efectividad de los procedimientos de control y verificacion de las actividades propias del proceso
contable, de modo que garanticen razonablemente que la informacion financiera cumpla con las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacion fiel de que trata el Régimen de Contabilidad Piblica.

Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y economia con que se han
manejado y utilizado los recursos financieros a través de los presupuestos respectivos.




. Evaluacion del Control Interno Contable.
Esla

medicion que se hace del control interno en el proceso contable de una entidad, con el propésito de
determinar la existencia de controles y su efectividad para la prevencién y neutralizacion del riesgo asociado a la
gestion contable, y de esta manera establecer el grado de confianza que se le puede otorgar.

En ejercicio de la autoevaluacién como fundamento dei control interno, los contadores y los demds servidores
publicos de las diferentes areas que identifican hechos econémicos susceptibles de ser reconocidos
contablemente, son responsables, en lo que corresponda, por la operatividad eficiente del proceso contable y
las actividades y tareas a su cargo; por la supervisién continua de la efectividad de los controles integrados; y
por el desarrollo de la autoevaluacién permanente de los resultados de su labor, como parte del cumplimiento
de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen, en consonancia con los objetivos institucionales.

El jefe de la Oficina de Control Interno es el encargado de efectuar la evaluacién del Control Interno Contable en
la entidad, con criterio de independencia y objetividad, de conformidad con lo establecido a través del Manual
Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014, adoptado mediante el
Decreto 943 de 2014, expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y su posterior ajuste
para armonizarlo con las otras dimensiones del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).

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

3. Riesgo de indole Contable

Representa la posibilidad de ocurrencia de eventos, tanto internos como externos, que tienen la capacidad de
afectar el proceso contable y que, como consecuencia de ello, impiden la generacién de informacién financiera
con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacién fiel establecidas en el Régimen de
Contabilidad Pablica. El riesgo de indole contable se materializa cuando los hechos econémicos generados en la
entidad no se incluyen en el proceso contable o cuando, siendo incluidos, no cumplen con los criterios de
reconocimiento, medicién, revelacidn y presentacion dispuestos en el Régimen de Contabilidad Pblica.

4. Etapas del proceso Contable

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

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




5. Gestidn del Riesgo Contable

Teniendo en cuenta lo establecido en el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno, actualizado en
2014, y su armonizacién con el MIPG, las entidades deberan realizar un estudio cuyos resultados se concreten
en [a valoracién de los riesgos y politicas que conduzcan a su gestion efectiva.

La identificacion de riesgos permite conocer los eventos que representan algiin grado de amenaza para el
cumplimiento de la funcién del area responsable del proceso contable y que producen efectos desfavorables
para sus clientes y grupos de interés. A partir de ellos, se analizan las causas, los agentes generadores y los
efectos que se pueden presentar con su ocurrencia.

La administracion de riesgos es un método légico y sistematico para establecer el contexto e identificar,
analizar, evaluar, tratar, monitorear y comunicar los riesgos asociados con los procesos, de forma que permita,
a las entidades, minimizar o neutralizar perdidas y maximizar oportunidades.

La administracion de riesgos es un método légico y sistematico para establecer el contexto e identificar,
analizar, evaluar, tratar, monitorear y comunicar los riesgos asociados con los procesos, de forma que permita,
a las entidades, minimizar o neutralizar perdidas y maximizar oportunidades.

Una visién integral del proceso contable debe considerar la existencia de factores que tiendan a impedir que los
objetivos del proceso contable se cumplan a cabalidad, por lo cual, se hace necesario que el preparador de la
informacidn los identifique y revise permanentemente, y que emprenda las acciones necesarias para mitigar o
neutralizar su impacto.

Riesgos Externos Rizsgos Internos
* Cambios en iz Regulacion Contable * Estructura del arez contable
* Talento humano con suficiencia y
* Cambios en iz Regulacion impositiva Competencia




* Hechaos de fuerza mayor * Disponibilidad de Recursos Financieros
* Desarroilos tecnoldgicos * Falta de Capacitacion del area financiera

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

Individualizacion de
bienes, derechosy -
.o obligaciones :

7. Metodologia para la evaluacién dei Control Interno Contable

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

7.1. Valoracion Cuantitativa

se evallo la existencia de cada criterio del marco normativo y la efectividad de los controles aplicados a las
politicas contables, las etapas del proceso contable {reconocimiento, medicién posterior y revelacién), rendicién
de cuentas e informacién a las partes interesadas y la gestion def riesgo contable

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




Si o 0,30 0,70
PARCIALMENTE 0,18 0,42
'NO T ome 0.14

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

El informe sobre la Evaluacién del Control Interno Contable del periodo enero 1 a diciembre 31, realizado desde
la Institucién Educativa, elaborado en el formato CHIP y presentado a la Secretaria de Educacion, actividad
culminada el 15 de Enero siguiente.

Resuelto el cuestionario con la respuesta y las observaciones para los 109 elementos de control en los que se
evalué su existencia y efectividad, se realiza la sumatoria del resultado para cada criterio (32) con calificacién de
1, la sumatoria se divide por el total de criterios y el portaje obtenido se multiplica por cinco (5} dando como
resultado una calificacién que oscila entre 1y 5, puntaje que determina el grado de cumplimiento y efectividad
del Control Interno Contable de la entidad.

Valoracién cuantitativa para la Institucién Educativa con calificacion Total
Demuestra que el control interno es: |

7.2. Valoracién Cualitativa

Esta parte del formulario tiene el propésito de describir cualitativamente, y en forma breve, el andlisis de las
principales fortalezas y debilidades del Control Interno Contable que se determinaron en la valoracién
cuantitativa, los avances con respecto a las recomendaciones realizadas en las evaluaciones anteriores, asi
como las recomendaciones realizadas a la evaluacién actual por parte del lefe de Control Interno, o guien haga
sus veces, para efectos de mejorar el proceso contable de la entidad.

Cn términos de la autoevaluacion, los funcionarios gue tienen bajo su responsabilidad la ejecucion directa de las
actividades relacionadas con el proceso contable, haran las evaluaciones que correspondan con el propésito de
mejorar la calidad de la informacién financiera publica.

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




