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ACUERDO N° 8 DEL CONSEJO DIRECTIVO

ACTAN°5
Del 13 de julio de ano 2022

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

El Consejo Directivo de la I.E. CARACAS, 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 Fondo de Servicios Educativos, establecer criterios y directrices que
posibiliten el cumplimiento de los principios de transparencia, econémica, publicidad y responsabilidad, en la
ejecucion de los recursos de dicho fondo.

ACUERDA

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

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

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

INTRODUCCION

Sobre la base de los diversos enfoques de la nueva gestion publica 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 plblica 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 desarrollo de las funciones, los cargos y por consiguiente el cumplimiento de
las metas organizacionales de manera mas eficiente.

De esta forma se plantea, el manual de procesos y procedimientos del area contable de la Institucion Educativa CARACAS
de manera que se contribuya al mejoramiento de los procesos administrativos ya que éstos dan soporte de la actividad
misional de la institucion.

IDENTIDAD INSTITUCIONAL
MISION

La Institucion Educativa Caracas tiene como Mision educar integralmente y de manera inclusiva a los estudiantes en el
ser, el saber, el hacer, pensar, y convivir a través de un proceso fundamentado en valores espirituales, éticos, sociales,
morales, estéticos y culturales; con capacidad de decidir y actuar responsablemente ante las situaciones que se les
presenten en su quehacer cotidiano, apoyados en los componentes propios de lo humanistico, la técnica y la tecnologia,
mediante ncleos de emprendimiento con experiencias pedagdgicas activas y ejercicios de investigacion formativa que
respondan a las necesidades de un curriculo incluyente en el contexto local, regional, nacional y global.

VISION

La Institucion Educativa Caracas ser4 en el afio 2022 lider en la formacion de ciudadanas y ciudadanos que decidan y
actien de manera responsable, libre y autbnoma frente a las exigencias sociales, politicas, éticas, culturales, tecnoldgicas,
cientificas y ambientales de su entorno, contribuyendo solidariamente a la transformacion de la sociedad; formadora de
talento humano capacitado para continuar con estudios superiores o para desempefiarse laboralmente mediante el
ofrecimiento de una formacion técnica homologada y certificada con una entidad articuladora y sustentada por la resolucion
de media técnica, expedida por la Secretaria de Educacion de Medellin.

NUESTRA BANDERA

La bandera de la institucion educativa tiene dos fajas horizontales de igual tamafio; la superior amarilla significando la
riqueza espiritual y la faja interior verde, significando la esperanza de un mundo mejor que debemos forjar cada dia.

NUESTRO ESCUDO

El escudo de la institucion educativa Caracas esta enmarcado en una U cerrada, dividida por una linea diagonal formando
dos fajas: amarillo en la parte superior, significando la riqueza espiritual que se debe manifestar en el servicio a los demas.
La faja inferior es verde, significando la esperanza de un mundo mejor que debemos forjar cada dia. En el centro lleva un
libro que simboliza la apertura al cambio, en cuyas paginas hay una pluma imprimiendo el futuro. El escudo esta rodeado
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por dos ramas de café como base de la economia colombiana. En la parte inferior del emblema hay una faja con la
inscripcion: COMPROMISO, SABIDURIA, EXCELENCIA.

NUESTROS ORIGENES (RESENA HISTORICA)

Desde su origen en 1930, cuando la institucién abrio las puertas a la comunidad educativa del sector para ofrecer la
prestacion del servicio educativo, hasta hoy que emprendemos un importante proceso de transformacion institucional, este
capitulo se constituye en una linea del tiempo y en una visién de los acontecimientos que han cambiado la historia de la
institucion. Para hablar de la Institucion Educativa Caracas se debe abordar la historia de dos instituciones: la sede Caracas
y la sede Beato Hermano Salomén, pues antes de su fusion, en el afio 2002, las dos tuvieron una historia particular.

La institucion cimienta sus origenes en la construccion de un local escolar, segln consta en el acuerdo 187 de 1930;
aprobado en dos debates, siendo el alcalde el Sefior Ignacio Navarro y secretario el Sefior Rafael Munera. Inicialmente la
escuela se llamé “Escuela Onceava de Nifias Caracas’, alli se dio comienzo a la labor educativa con solo dos grupos,
porque en los salones restantes se dio albergue a los refugiados lituanos que en aquel tiempo llegaron a Medellin huyendo
de quienes se habian aduefiado de su patria.

Se cuenta que, en esta época, los nifios de la escuela, siendo muy pobres, compartian con los refugiados lo poco que
traian de sus hogares y que, aunque los separaba la barrera del idioma utilizaban el lenguaje de la sonrisa, demostrando
su solidaridad. Esto nos lleva a comprender que, desde su comienzo, la escuela ha tenido como misién y como lema
“educar a los nifios en el compartir y en el interés por el dolor ajeno”. Con sobrada razén la Doctora Martha Lucia Arango,
secretaria de Educacion Municipal considero la Escuela Caracas como lider en la formacion y la educacion de las clases
populares.

La sede Escuela Hermano Beato Salomon, fue creada mediante Ordenanza 20 del 28 de noviembre de 1.959. Fundada
por los Hermanos Lasallistas, era la obra social y de apostolado de los hermanos. La escuela brindaba estudio a los nifios
mas desfavorecidos del sector y eran formados en los valores y principios lasallistas. Los hermanos eran los educadores
y los jovenes de sociedad que estudiaban en el Colegio de San Jose, también propiedad de los Hermanos de La Salle,
quienes apadrinaban a los nifios y hacian también su labor social en esta escuela.

En 1981 se experimenta la integracion curricular en los primeros grados. Desde el inicio el Colegio se convirtié en un Piloto,
Pionero en Reformas Educativas promovido por Secretaria de Educacion. Logrando mejores resultados académicos. En
1989 empieza a funcionar el Aula Especial con 15 nifios con necesidades educativas especiales, un nifio sordo, un
invidente y los demés estudiantes con dificultades en el aprendizaje, el aula especial se sostuvo hasta el afio 1996. Lo cual
constituyd un soporte para los docentes, un apoyo més especializado para las familias de los nifios y nifias con
Necesidades Educativas Especiales.

Con la Resolucion 9671 del 1 de diciembre de 2.000, Articulo 2°- Conceder Reconocimiento Oficial a partir del 2.002 a la
Institucion Educativa Caracas, se logra la aprobacion de los planes de estudio de bachillerato por parte de Secretaria de
Educacién Departamental, consiguiendo el nombramiento de profesores para bachillerando y graduando la primera
promocién de bachilleres en el 2.000. En el 2002, mediante Resolucion 16257, se crea la Institucion Educativa Caracas,
se fusionan algunas instituciones, anexandose a Caracas la Escuela Beato Hermano Salomén; y en 2003 iniciase como
Institucion Educativa Caracas con dos sedes.

La incorporacién del Programa PTA en el afio 2.012 como politica Nacional, para fortalecer los procesos didacticos y
pedagogicos en las areas de Lenguaje y Mateméticas, la llegada del “Programa La Escuela Entorno Protector” en el
segundo semestre de 2.013 y la implementacion del programa UAI en el afio 2016, como estrategia de atencion a la
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poblacion con situacion de discapacidad le permitieron a la institucion profundizar en el enfoque de educacion inclusiva y
de atencién a la diversidad.

Entre los proyectos institucionales mas destacados, esta la participacion de los estudiantes en Simulacro de las Naciones
Unidas ONU. El propdsito de los modelos de simulacion de Naciones Unidas es la formacion de ciudadanos globales e
internacionales, el desarrollando valores y competencias como autonomia, responsabilidad, respeto, bien comun,
pensamiento critico-analitico, con capacidades de proponer alternativas y soluciones contundentes a problematicas
politicas, sociales, culturales, econdmicas y ambientales desde diversas Perspectivas.

| version Simulacion Naciones Unidas (CASMUN) (Modelo propio) 2.017. Il version Simulacion Naciones Unidas
(CASMUN) (Modelo propio) 2.018 IIl version Simulacion Naciones Unidas (CASMUN) (Modelo propio) 2.019

Reconocimiento en Simulacion Naciones Unidas 26 y 27 de septiembre de 2018; Ganadores absolutos de todas las
categorias; mejor orador mejor expositor, mejor novato, mejor delegado, mejor Institucion, mejor Sponsor (Maestro
representante) contamos con 4 presidencias.

En la actualidad, la Institucion Educativa atiende los niveles de Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria y Media
Académica, para el 2021 se incorpora del programa Semilla Bilingiie Kids para los niveles de preescolar y primaria y la
oferta de Media Técnica en la especialidad Técnico Laboral en Asistencia de Edicion Audiovisual para los estudiantes de
la media en alianza con el ITM Fratemidad enmarcado en la linea estratégica TIC.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES
Objetivo General

Favorecer la formacion integral del estudiante en el pleno desarrollo de su personalidad, en el respeto a la vida, a los
derechos humanos, a la autoridad legitima y a la ley, dentro de un clima de sana convivencia y auto-regulacion, donde
logre efectivamente comprometerse en el fortalecimiento de una sociedad nueva en la cual se integren mutuamente la
tolerancia y la libertad, teniendo en cuenta su deberes y derechos.

Objetivos especificos

e Promover la toma de decisiones autonomas y responsables con un alto nivel de participacion de estudiantes,
padres de familia, docentes y directivos.

e Fortalecer el respeto por los derechos humanos y principios democraticos para que se conviva arménicamente
con justicia, tolerancia, dialogo y libertad.

e Educar integralmente al estudiante en su desarrollo humano, dando cumplimiento a la Constitucién Nacional,
promoviendo y fortaleciendo la formacién para la ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, para prevenir y mitigar la violencia escolar y el embarazo en la adolescencia.

e Fomentar el respeto por la diferencia en todos los campos de la actividad humana

e Promover en los estudiantes la auto-regulacion en los diferentes aspectos de su desarrollo.

o Determinar los principios rectores que orienten las relaciones interpersonales entre los diferentes miembros de la
Comunidad Educativa.

o Consagrar los derechos y deberes fundamentales de cada uno de los integrantes de la Comunidad Educativa de
lal. E. Caracas.

rararas.edu

7~ Teléfono: 2168993 Pagina web v is ) .
ccion Beato Hermann Salomdn Calle 53 # 27350 — Teléfone: 269537

- 5e




- - -
Jastitucidn Educativa Carracas
Compromiso, Sabiduria vy Excelencia
Licencia de funcionamiento 16257 de Noviembre 27 de 2002 Cardcter Oficial, Resolucién

202150157284 de Septiembre 09 de 2021 por medio de Ia cual autoriza en el Nivel de Media el
Caracter Técnico, cuya especialidad es informatica

DANE: 105001000566 - NIT : 811017766-1

e Determinar los procedimientos para resolver con oportunidad y justicia los conflictos individuales o colectivos que
se presenten entre los miembros de la Comunidad Educativa.

o  Definir los criterios de regulacion académica y de comportamiento entre todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

e Fomentar valores que aseguren una sana convivencia humana donde predomine el derecho a la vida digna, la
tolerancia y el respeto a la diversidad, el sentido de pertenencia institucional, la solidaridad, el didlogo y la
conciliacion como via argumentativa.

e Promover la conciencia ecologica, la sostenibilidad del medio ambiente y el cuidado y proteccion de la
biodiversidad con el fin de propiciar en los estudiantes la responsabilizacién sobre su entomo.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual esta enfocado en el mejoramiento de los procesos que apoyan la funcién 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 institucion.

Esta herramienta administrativa permitira a los funcionarios de la Institucion contar con una guia estandar para la ejecucion
de las diversas funciones del area contable, es por esto que el manual esta dirigido a los funcionarios del area administrativa
de la institucion que tengan funciones contables.

JUSTIFICACION

Los manuales de procesos y procedimientos hacen parte de los elementos del sistema de control de toda entidad estatal,
el cual esta reglamentado mediante la ley 87 de 1993 en su articulo 4, literal b. “Definicion de politicas como guias de
accion y procedimientos para la ejecucion de los procesos”. Su proposito fundamental es servir de soporte a las actividades
de la cotidianidad de toda organizacion las cuales tiene como fin lograr el cometido empresarial.

Asi mismo la aplicacion practica de los manuales de procesos y procedimientos esta dada por el uso permanente del

mismo como referente en la delimitacion de responsabilidades, autoridad, uso de recursos y ejecucion de las funciones en
cada uno de los cargos y dependencias de toda organizacion.
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FINANCIERO Y CONTRACTUAL

PRESUBUEST@SE #it Wik riel S SR TESORER | AL G ~ CONTABILIDAD
- CONTRATACION
GENERALIDADES DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE :
NOMBREDEL | ~ FORMULA INDICADA ] META |[FRECUENCI T RESPONSABLE
INDICADOR i el ; AT G

Ejecucion Presupuesto ejecutado  x 100 80% Semestral  |Rectoria
presupuestal Presupuesto proyectado
Seguimiento y N°_de no conformidades en visitas de entes de control x100 [0 Anual Rectoria
control Total visitas

' # Total de necesidades satisfechas x100 80% Anual Consejo Directivo
Eficacia Total de necesidades identificadas
Registros Oportunidad de registro (completo causacion) y calidad del100% Semestral [Tesorero (a) y contador
financieros registro (soportes)

Institucién Educativa CARACAS
GESTION FINANCIERA

FECHA: [ VERSION: 1 [CODIGO:

PAGINAS:

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVO
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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PROCESO: Administrar Finanzas

SUBPROCESO:

Elaboracion del proceso contable y presentacion ante los organismos competentes

ALCANCE: Contabilidad y tesoreria

presentacion de dicha informacion ante el estado

OBJETIVO: Permite conocer la parte financiera de la institucion y el cumplimiento en la

RESPONSABLE: Consejo Directivo, Rectoria, Coordinacién, Contabilidad, Tesoreria.

No |  ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION REGISTROS
Elaborar los informes
financieros de la ; die s
1 institucién basado en ] [ T — En formatos establecidos por los organismos de control se elaboran los :E{:g;ﬁﬁgn;acﬂ;d:dl' '“fﬁ”".es
los rubros de ingresos Y informes financieros, los cuales son presentados dentro de las fechas dinctive 3 €l concejo
y gastos de la misma estipuladas para tal fin por el estado '
Informes y documentos
Presentacion de debidamente firmados por los
2 informes y estados T e Confrontada la informacion elaborada se firma por parte de la representante | organismos de control y recibidos
financieros a los y legal y se presenta a las entidades fiscalizadoras a satisfaccion por la institucion,
organismos de control libros contables debidamente
foliados
Presentacion de ; i ;
: : Los informes presentados y aprobados son socializados con la comunidad —
3 gﬁ:i'?ﬁgﬁ&gm v Concejo directivo, | educativa en general a través de publicaciones periodicas y ademés la Egglﬁg’ggie:ee%gﬁgiﬁo i
P divulaad contador y tesorera | disponibilidad de acceso a dicha informacién en el momento que sea requerido contables '
para ser divuigada por cualquier miembro de dicha comunidad
ante toda la
comunidad
Actualizacion o )
g:::'::f':;;i:;::;? Recloria contador. | RE@IZE" actualizaciones permanentes de dichos informes, que den cuenta de ggﬁi?fcﬁgggsgziﬁﬁ' "
4 en proximos informes A ks rrl:e;r?:dr;sglsiros de ingresos y gastos de la institucion para ser debidamente ingresos, consolidacion de
de contabilidad y P extractos bancarios.
tesoreria
Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y
tramites que el establecimiento educativo debe realizar para la adquisicion de
obras, bienes o servicios que se requieran en el alcance de sus objetivos en la
Consejo Directivo, ejecucion del presupuesto, en cumplimiento de su cometido estatal. El proceso se realiza por el
5 | Proceso contractual Rector(a), Tesorera, Las obras, bienes o servicios, objeto de los contratos deben estar | SECOP o por reglamentacion del
Contador. contemplados en el presupuesto de la vigencia y a su vez, en el respectivo plan | consejo directivo.
de compras.
Los activos que adquiera el establecimiento educativo, gratuita u
onerosamente, deben ser inmediatamente, inventariados.

Etapas y procesos de ejecucion presupuestal

o 0 e
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ETAPAS Y PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

> PRESUPUESTO  CONTABILIDAD.  TESORERIA_

\

B
“ ' - PAGOS
EJECUCION. _ /

pREARClRSy
- YMANEIODE

'

Reglumenfacmn
afe

| NORMATIVIDAD  CONIABLE

Estofulo Orgdnico. | Normas de confabliidad:
defFresupuesto generglmente

Decralps Anuules
de

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 13

Programacion Presupuestal

5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

e

PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO

Clasificacion y Estimacionide -
Ingresos y Gastos

Temado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14

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

coc- Bmail: iecarscss@medellincouvn
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PEPSC DEL SUBPROCESO FINANCIERO Y CONTRACTUAL

PROVEEDOR ENTRADA ETAPAS ACTIVIDADES SALIDAS BENEFICIARIO| APLICATIVOS
; s ; fori s
Planeacién
presupuestal Presupuesto Comunidad
aprobado Educativa
Necesidades Ejecucidnpresupuestal Sicof: Modulo de
Todos los institucionales  y | Presupuesto Informes de | Todos los presupuesto
Procesos datos historicos Plan anual de | jecucién procesos
adquisiciones presupuestal SIFSE:  Ministerio
Proyecto de Entes de de Educacién
resupuesto ; Plan anual de | vigilancia Nacional
Prese Cierre Presupuestal y adquisiciones Ct?ntrol ’
Resolucion de cuentas
por pagar Solicitud de
adicion de
recursos del
balance

Rendicién de
cuentas a la
comunidad

Rendicion de

informes al
Ministerio de
Educacion
Nacional
Registro de ajustes
contables: traslado del Secretaria de
resultado del ejercicio Educacion
de la vigencia anterior Municipal
Contrato de serviciol Registro de las cuentas Consejo Directivo
contable por pagar
Entes de vigilancia
Registo  de  bienes y control
Soportes de las muebles Estados e Sicof, Moédulo de
Todos  los | operaciones Contabilidad informes Comunidad contabilidad
Procesos economicas Saneamiento  Contable, | financieros Educativa
cumpliendo normas
emitidas por la Contaduria | Certificados
General de la Nacidn de retencion a
proveedores
Preparacion de
impuestos a la DIAN y | Libros
Municipio coficiales  de
contabilidad
Implementacion de la
facturacion elecirénica
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Elaboraciéon del plan

Educacion Medellin

Necesidades de
recursos de cada
Proceso.

Incorporacién al plan

anual de
adquisiciones.
Implementacion  del

proceso de compra de
los bienes, obras y
servicios priorizados

Inclusién, en el control
de almacén, la relacion
de los bienes de
consumo adquiridos.

Realizacién del tramite
de inventariado de los
bienes duraderos

Presentacion de
informes a los entes de
control  interno  y
externo.

Un plan anual de
adquisiciones

Satisfaccion  de
necesidades

Un inventario
actualizado

Mejoramiento en
la prestacion del
servicio

mensual de caja PAC: Todos los
procesos
Ministerio  de Recaudode recursos Programacion  de
Educacién pagos Proveedores 1 .
Nacicnal Recursos Tesoreria Pagos  (proveedores, Sicof, Médulo  de
financieros impuestos, devoluciones) | Reportes de pagos | Funcionarios Tesoreria
Municipio de y proveedores Consejo Directivo
Medellin Congiliacion bancaria ) ,
Conciliaciones Secretaria de
Entidad Controles en el proceso bancarias Educacion
Financiera bancario Municipal
Entes de vigilancia
y control
|dentificacion de las . Todos los procesos
Normativa con necesidades de cada | LSt de Pagina web
Ministerio  de fespecto a g Proceso. necesidades institucional
Educacién administracion  de priorizadas Comunidad
Nacional los  fondos  de Contratacion Priorizacion de | Diseio de un |educativa Pagina: Colombia
iservicios educativos necesidades. compra Secop
Secretaria de~ FSE presHRIeER
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INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

‘| PHVA

E;:pa Descripcion Periodicidad Formato Generado Ubicacion Dirigido a
~ proce POr
S0
Presupuesto aprobado y | PH | Anual: entre | Acuerdo en | Consejo Archivo fisico de | Todos los
anexos agosto y | Excel y formato | directivo tesoreria: az de | procesos
diciembre pdf Rector radicados por afio.
Tesorero(a) )
Carpeta  virtual
compartida en
nube
) HV Archivo enExcel | Rector Archivo Todos los
Presupuesto Solicitud de adicion de Anual: con corte a | y formato pdf Tesorero(a) o procesos
recursos del balance y diciembre 31 y se Contador(a) fisico  de
cierre presupuestal realiza en el tesoreria:az
primer  trimestre de
del afio siguiente .
radicados
por afio.
Carpeta virtual
compartida en nube
Registro de Plan anual de | HV Archivo enExcel N https://colo Todos los
adquisiciones en el Anual: Enero 31 y Auxiliar mbiacompr procesos
SECOP una actualizacion Administratiy | MI4COMOE
durante elafio a a.gov.co/
Tesorero(a)
Informes de ejecucion | HVA | Mensual: al Tesorero(a) Archivo fisico de
presupuestal a Secretaria décimo dia habil |Pdf del tesoreria: @z  del Todos los
de Educacion de cada mes sistema . _ | procesos
Sicof radicados por afio
Sistema
presupuestal Sicof
Informes de ejecucion | HVA | Trimestral: ‘e!I Tesorero(a) Archivo fisico de
trimestrg} Secretaria de décimo dia habil Edf del Contador(a) Bumaee e
Educacion del corte | sistema . B
trimestral Sicof, radicados porafio | Todos los
archivo procesos
plan  de Sistema
compras :
y cuadre presupuestal Sicof
decajaen
formato
excel

i@ caracgss

Pégina web wwis

exto Hermang Saloman Calle 53 2 2

e

7250 — Teléfono: 2695371




INSTITUCION
EQUCATIVA
GA'S

CARA

Caracter Técnico, cuya especialidad es informaética
DANE: 105001000566 - NIT : 811017766-1

T astitucidn Educativa Cawacas
Compromiso, Sabiduria v Excelencia

Licencia de funcionamiento 16257 de Noviembre 27 de 2002 Caracter Oficial, Resolucién
202150157284 de Septiembre 09 de 2021 por medio de la cual autoriza en el Nivel de Media el

Modificaciones PHVA . by Acuerdo enWord | Consejo Archivo fisico del Todos los
presupuestales n cuaiquier | y Anexo en Excel | directivo o procesos
momento de modificacion | Rector tesoreria: &z de
al PAA Tesorero(a) radicados por afo
Carpeta de
acuerdos del
consejo directivo
Carpeta virtual en
nube - normatividad
Elaboracion de Certificacion] H . | Pdf y excel Contador(a) Archivo fisico delTodos los
de  disponibilidad  de n cualquier i procesos
Recursos, para solicitud de momento fes?rerla. & de
traslado presupuestal en radicados por afio
rubros de Inversion
HVA | Trimestral ~ seg(n Plataforma SIFSE
Informe  trimestral  de programacion  del Tesorero(a) . .
o Sl . ps: ;
ejecucion SIFSE Ministerio de | Archivo deExcel = ,S et mmledu
Educacion predeterminado cacion.qov.co'sifse- | Ministerio del
Nacional web-base- Educacion
web/#/login Nacional
Contabilidad | Informes ~ trimestrales HVA | Trimestral: segin | PDF Archivo fisico de
de contabilidad programacién  de Contador(a) |, ot az g 10908 los
Secretaria  de N _ | Procesos
Ediicanitn contabilidad por afio
Municipal Carpeta
vitual  en
nube
Sistema
contable
Sicof
Estados financieros HV | Mensual Archivo en pdf Contador(a) Archivq fisico de
tesoreria: az de
contabilided  por
afo
Carpeta virtual en | Todos  los
nube Procesos
Sistema contable
Sicof
HV
Informacién exégena Anual:  segun | Formato Contador(a) Plataforma DIAN
resolucion de la | DIAN: DIAN Entidades del
DIAN Excel y control y
archivosxml Carpeta vigilancia
vitual  en
nube

trmail.oom - Serccidn
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presupuestal Sicof

Declaracion de retencion | H | Mensual Formatos de 12 | Contador(s) | Archivo fisico de | DIAN
en la fuente DIAN tesoreria: az de Entidad
egresos ntidades
de control y
Plataforma DIAN | vigilancia
Contribucion Especial y | H | Mensual Formatos  en | Gontador(a) | Archivo fisico de | Municipio
Tesa Prodeporte  al Excel tesoreria: az de | de Medellin
Municipio de Medellin predeterminado egresos y entidades
s por la entidad de control y
y plataforma del vigilancia
Municipio  de Plataforma
Medellin Municipio de
Medellin
2 , HV | Mensual Hoja continua y Archivo fisico de
leros” oficiales  de follada Contador(a) T ToAE, 168
contabilidad % procesos
contabilidad por afio
Carpeta
vitual  en
nube
Sistema
contable
Sicof
) VA [En el momento que| Documento Archivo fisico deEntidades de
Saneamiento contable se requiera técnico en Word | Contador(a) | . . dcontrol y
y pdf ~vigilancia
contabilidad por afio
Carpeta virtual en
nube
VA Mensual: en los diez] Archivo de excel Campeta virtual enfEntidades de
Informe - mensual  del primeros dias habiles Contador(a) b control Y
estado de inventarios de nube y correo vigilancia
bienes muebles
Informes ~ de  revision| VA [Trimestral Archivo pdf Archivo fisico deEntidades de
contable al afio, con una Contador(a) tesoreria:  az  gelontrol y
muestra aleatoria los cuales| _vigilancia
incluiran  verificacion  de contabilidad por afio
documentos soportes, Carpeta virtual en
controles de dichos informes nube
se dejard su constancia con
las recomendaciones del
caso y haran parte del
archivo integral del archivo
de la institucion
Recih sy PHV [En cualquier] Formato pdf — Archive fisico delTodos los|
ecibo,  revi tador(a
momento on b procesos
causacion de las facturas tesoreria: az  dej
y cuentas de cobro de los egresos
proveedores
Sistema
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Elaboracion y envio dg HV [Mensual rchivo de excel ] Archive  fisico de‘Entidades de
informacién a Secretaria de ormato pdf Contador(a) _ icontrol y
; soreria;  az del ...
hacienda, sobre los - _ vigilancia
contratos suscritos (Anexo 2) contabilidad por afio
por la Institucion Educativa, Carpeta virtual en
en cumplimiento del acuerdo nube
066 de 2017 (Estatuto
Tributario del Municipio de|
Medellin) y el Acuerdo 018
de 2020 (Tasa Pro deporte),
ladicionalmente, elaboracion
de certificados en caso de no
suscripcion de contratos en
el mes
informe de cuentas por HV [Mensual Formato excel Archivo fisico delTodos los
cobrar y calculo de intereses Contador(a) W - deprocesos
por mora al Ordenador del
Gasto y al tesorero de Ig Ingresos
Institucion
Generacion y envio de los H  [Mensual Formato pdf Sistema  contablglProveedores
certificados de retencion en Contador(a) Sicof DIAN
la fuente y de Rete IVA parg L
sU entrega a los proveedores
implementacion ~ de I PHVA JAnual Electrénico en Pagina DIAN  yDIAN y
acturacién electronica de la pagina DIAN Contador(a) (S gelclientes
Institucion en cumplimiento . [terceros
de la Resolucion 042 de facturacion
2020 de la DIAN y demas|
normativa que la modifica
Actualizacion Rut de ld H [En cualquienFormato Pagina DIAN Institucién
Institucién y del ordenadon momento ‘establecido por lg Contador(a) Educativa
del gasto y Generacion y DIAN y pdf entidades  de
renovacion  de  firmg control Vi
electronica Dian vigilancia
Registro de ingresos y| H [Semanal Formato pdf Tesorero(a) Archivo  fisico  deTodos log
elaboracion de facturacion tesoreria; az  deprocesos
electrénica Ingresos
Sistema déj
facturacion
electronica
Sistema de tesoreria
Sicof
Pago de proveedores y H |En cualquier | Fornato pdf . @) Archivo fisico de
Registro de Egresos momento esorero(a - Todos  los
tesoreria: az de DrOCEsOs
Egresos
. Plataforma  virtual
Tesoreria il Beifico
Sistema de|
tesoreria Sicof
s
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Conciliaciones bancarias H Mgnsual en [os_ Formato excel y  [Tesorero (a) Archivo fisico dejTodos los
Erlmeros clilelzdlas pdf tesoreria:  az  delPrOCesos
el mes siguiente )
Radicados Entidades de
vigilancia y
control
Gestion ante la entidad PHVA [En cualquienSin formato Tesorero(a) Archivo  fisico deTodos los|
bancgna para el correcto momento tesoreria: az deProcesos
manegjo de los recursos, i
apertura y cancelacion de Radicados
cuentas,  solicitud  de
certificados y  extractos
bancarios
Evaluar y hacer seguimiento] VA |[Mensual Formato excel y[Tesorero(a) Sistema de tesorerigTodos los
permanente al flujo de caja pdf Sicof procesos
Mantener actualizado, HV [Permanente Fornato excel y pdf[Tesorero(a) Archivo  fisico deTodos los|
debidamente custodiado y tesoreria: az  deprocesos
disponible para consulta, el ingresos,  egresos,
archivo de soportes de radicados, otros que
tesoreria y presupuesto de la se consideren
institucion educativa, segun
los lineamientos del
procedimiento documentado
y el listado maestro de|
registros
Definicion de la necesidad PH [En cualquierFormato excel, pdf [Rector Archivo fisico deTodos los]
que se pretende satisfacer momento fesoreria: az  deprocesos
Estudio de mercado: 3 egresos
Cotizaciones o referencias|
para verificacion de precios Carpeta virtual en
Elaboracién documento de nube
estudios previos
Pagina web|
institucional
Certificado de disponibilidad HV [En cualquienFormato pdf Tescrero (a)lArchivo  fisico  deTodos lo
presupuestal momento,  después realiza tesoreria;  az  deprocesos
de tener documento) legresos
de estudios previos Rector aprueba
Sistema
presupuestal Sicof
Contratacion
Apertura del proceso: Avis)g H [En cualquienFormato pdf Rector Archivo fisico deTodos log]
de invitacion pablica momento después de esoreria:  az  deprocesos
generada la egresos
disponibilidad
presupuestal Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional

eCargrgs.ecl .
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Carpeta virtual en
nube

Pagina web)

instituciona

Acta de cierre y Recepcion H Segdn  cronogramaFormato pdf Rector hﬂrchivo fisico  defTodos los
de propuestas y documentos establecido en g esoreria;  az  deprocesos
habilitantes invitacion plblica egresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web)
institucional
Informe de evaluacion del HV [Segin  cronogramaFormato pdf Rector Archivo  fisico deTodos los
ofertas establecido en g esoreria:  az  dejprocesos
invitacién plblica gresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
Aceptacion de la ofeta yy H [Segin  cronogramaFormato pdf Rector rchivo fisico  deTodos los
Resolucion  Rector(a)l  de establecido en g esoreria:  az  dejprocesos
adjudicacion invitacion plblica legresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
Certificado de compromisg PH |Seglin  cronogramaFormato pdf Tesorero (a)Archivo fisico deTodos los
presupuestal establecido en |a realiza fesoreria: az  defprocesos
invitacion pUblica legresos
Rector aprueba
Carpeta virtual en|
nube
Celebracion del contrato H [Segln crenogramafFormato pdf Rector Archivo fisico deTodos log
establecido en g fesoreria:  az  deprocesos
nvitacién plblica legresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
Recibido a satisfaccion d§ VA [Dentro del plazoFormato pdf Rector Archivo  fisico  defTodos los
los bienes y/o servicios estipulado en el esoreria:  az  dejprocesos
confrato o  sus egresos
prorrogas
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Acta de liquidacion del H |A la fecha deFormato pdf Rector Archivo  fisico delTodos los|
contrato finalizacién del tesoreria:  az  dejprocesos
contrato, a lo sumo| egresos
cuatro  (4) meses|
més. Carpeta virtual en
nube
Pagina web
: instituciona
Registro en SECOP en el HVY [Segin cronogramafFormato pdf JAuxiliar https://colombiacomp/SECOP
régimen especial establecido en lacargue delAdministrativa [ra.gov.co/
invitacion puablica sedocumentos  al
van publicando cadaiaplicativo SECOP |Rector
igle} de los|
documentos de g
etapa del proceso

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Etapa de proceso Tipo de norma N°y fecha Contenido
Generalidades Ley 87 de 1993 Sistema de control interno
Ley 115 de 1994 Ley General de Educacién
Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa
Ley 734 de 2002 Codigo disciplinario tnico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN
Decreto 4790 de 2008 reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
13y 14 de la Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decreto 4807 de 2011 Condiciones para la aplicacién de la gratuidad
educativa
Ley Vigente Estatuto Tributario
Plan Vigente Plan Nacional de desarrollo
Plan Vigente Plan Regional de desarrollo
Cadigo de Vigente Requisitos de la factura
comercio
Decreto 111 de 1996 Estatuto organico de presupuesto general
Presuipaesin (Compendia leyes 38,1789, 225)
Decreto 568 de 1996 Reglamenta las Leyes 38/1989, 179/1994 y
225/2005 - Orgéanicas del Presupuesto
Ley 819 de 2003 Manejo eficiente de recursos (presupuesto
pliblico)
Ley 617 de 2000 Racionalizacion del gasto y ajuste fiscal
Ley 715 de 2001 Distribucién de recursos y asignacion de
competencias
Contabilidad Ley 43 de 1990 Codigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion plblica
Decreto 2789 de 2004 reglamenta el Sistema Integrado de
Informacién Financiera -SIIF - Nacion

Calle 54 # 33-67- Teléfono: 2168993 Pagina web www.iccars
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Decreto 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos
Ley 1314 de 2009 Niif: Normas internacionales de informacion
financiera
Contratacion Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion piblica
Decreto 1082 de 2015 Decreto dnico reglamentario del sector
administrativo de planeacion nacional

SUBPROCESOS

SUBPROCESO
PLANEACION PRESUPUESTAL SP_01

OBJETIVO:

Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos de Ia Institucion Educativa

ALCANCE:

Inici Revisién de la normativa vigente sobre la administracion de los fondos educativos
Icia:

Termina: Envio de presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacién Municipal

N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE

P Revisa normativa vigente, decreto 4791 sobre Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
fondos de servicios educativos,

) P Define los ingresos seglin transferencia delRector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
Sgp del afio, certificados, concesion de espacios|
y otros

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

" P Define las prioridades de inversion en distintosRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
rubros.

P Revisala ejecucion presupuestal afio anterior, Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador

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

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

8 H (Bl consegjo Directivo Consejo Directivo
aprueba el presupuesto  de
ingresos y gastos?
9 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelvel Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador

a actividad 7
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Si: Aprueba presupuesto de ingresos y gastos|
10 H definitivo de la siguiente Consejo Directivo
vigencia mediante Acuerdo.

Elabora la resolucion de liquidacién del Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
11 H presupuesto de la siguiente vigencia
H Socializa el acto administrativo con |aRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
comunidad educativa

12

Envia copia del presupuesto de la nueva vigencia

13 H fiscal a la Secretaria de Educacion Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
PO 7 ‘ | SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Plantilla de Presupuesto de ingresos y gastos definida por Secretaria de Educacion
Formato Disposiciones generales al presupuesto
Formato Plan anual de adquisiciones
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC
Formato Plan Operativo Anual de Inversiones POAI
Formato Acuerdo de aprobacion del presupuesto

Formato Resolucion de liquidacion del presupuesto
' ASPECTOS ATENER EN CUENTA

El presupuesto se empieza a planear a mediados del mes de julio para dar tiempo a que envien las solicitudes de necesidades en cada una de las sede
y poder realizar las proyecciones

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

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

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

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

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

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

SUBPROCESO
EJECUCION PRESUPUESTAL SP_02

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

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

N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE

NS
7
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Ciclo presupuestal

Registra las partidas presupuestales en el aplicativo SICOF]
de acuerdo al presupuesto aprobado.

Tesorero (a)

Informa a la rectoria el techo presupueste existente.

2 Tesorero (a)

3 Realiza solicitud de disponibilidad presupuestal, Rector(a)

4 Genera certificado de disponibilidad presupuestal, Tesorero (2)
Aprueba disponibilidad presupuestal

5 Rector(a)

6 Realiza solicitud de registro presupuestal. Rector(a)

= Genera el registro presupuestal de compromisos Tesorero ()
Aprueba compromiso presupuestal

8 H P P H Rector(a)

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

10 Paga factura y registra el pago de acuerdo al presupuesto. Tesorero (a)

Adiciones, reducciones y traslados
presupuestales

1 Verifica la necesidad de adicion, reduccién o traslado dej| Rector(a) y Tesorero (a)
presupuesto de ingresos y gastos

o Elabora la propuesta de adicion, reduccion o traslade| Rector(a) y Tesorero (a)
presupuestal
Plantea la propuesta de modificacién del presupuesto
(Adicion, reduccion o traslados), plan anual de

3 adquisiciones, POAI y PAC al consejo directivo para | Rector(a) y Tesorero (a)
discusion, ajustes y aprobacion de las modificacionss al
presupuesto de ingresos ygastos de la presente vigencia.

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

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

6 Si: Aprueba las modificaciones al presupuesto de ingresos y e
gastosdela presente vigencia mediante acuerdo Consejo directive

7 Socializa el acto administrativo con la comunidad educativa Rector(a) y Tesorero (a)

8 Actualiza el Plan anual de adquisiciones, POAI, PAC Auxiliar Administrativa, Tesorero (a)

' Seguimiento presupuestal '

1 Concilia los valores de la ejecucion presupuestal con la Tesorero (2) y contador (2)
ejecucién contable

2 Genera informes periodicos de ejecucion presupuestal de Tesorero (a)
ingresos y gastos
Envia y publica informes de las ejecuciones a las

3 dependencias de la Secretaria de Educacion y demas Tesorero (a)
que sean requeridas

4 Socializa informacién con la comunidad educativa Rector(z)

2du.co ~ Email: |

s Pégina web vy iecaracas




5 - - -
msTrEsion restitucion

Compromiso, Sabiduria vy Excelencia

Licencia de funcionamiento 16257 de Noviembre 27 de 2002 Caricter Oficial, Resolucién
202150157284 de Septiemnbre 09 de 2021 por medio de la cual autoriza en el Nivel de Media el
Caracter Técnico, cuya especialidad es informatica

DANE: 105007000566 - NIT : 811017766-1

TIPO - SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Modificaciones al presupuesto
Formato Plan Operativo Anual de inversiones POAI
Formato Plan anual de adquisiciones PAA
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC

 ASPECTOSATENERENCUENTA

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

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

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

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

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

SUBPROCESO
CIERRE PRESUPUESTAL SP_03

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina: Constitucion de cuentas por pagar y reservas
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Concilia las partidas presupuestales Tesorero (a) y contador
2 v Verifica ¢ Es déficit? Tesorero (a) y contador
3 H Si: Libera compromisos y CDP no utilizados durante la vigencia Tesorero (a)
Determina déficit real como insumo para la planeacion presupuestal de g
4 . nueva vigencia y termina
Tesorero (a) y contador
5 H No: continta en la actividad 6
6 V Verifica ¢ Es Superavit? Tesorero (a) y contador
7 No: Termina
8 V Si: Verifica con cada procesos las cuentas por pagar y reservas a constituir | Tesorero (a)
9 H Constituye las cuentas por pagar y reservas presupuestales para la nueva| Rector(a)
vigencia
10 H Calcula situacion fiscal al cierre de |a vigencia Tesorero (a)
11 H Elabora la resolucion de cierre presupuestal y de cuentas por pagar Rector(a)
TIPO i ] - " SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Resolucion de Constitucion de reservas
Formato Resolucion de cierre presupuestal
Calle 54 ¥ 33-57- Teléfono: 2168993 Pagina web www.iecaracas.edu.co - Email: ie 20
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Formato [

Resolucién de cuentas por pagar

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

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

SUBPROCESO _
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES SP_04

OBJETIVO:

Elaborar el plan anual de adquisiciones

como soporte al presupuesto anual de ingresos y gastos

ALCANCE:
Inicia: Solicitud de inventario de necesidades
Termina: Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
N® PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Solicita el Inventario de necesidades a las diferentes dependencias y sedes | Rector(a) - Auxilian
H Administrativo
H Prioriza las necesidades a solucionar en concordancia con el plan de -
2 mejoramiento y el plan operativo. Rect_cr_(a) ¥ Audliar
Administrativa
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del mercado Rector(a) y Augxilian
Administrativa
A b Elabora el proyecto de plan anual de adquisiciones y/o modificacion Rector(a) y  Auxiliar
debidamente codificado y clasificado mediante el UNSPSC Administrativa
H Presenta la propuesta de plan anual de adquisiciones al consejo directivo paraRector(a)  y  Auxiliar
0 discusion, ajustes y aprobacion IAdministrativa
5 H ¢El consejo Directivo aprueba el plan anual de adquisiciones? Consejo Directivo
7 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad 5 Rector(a) y Auxilian
Administrativa
8 Si: Aprueba el plan anual de adquisiciones mediante acta del ConsejoConsejo Directivo
H Directivo
9 H Socializa y publica el plan anual de adquisiciones Rector(a) y Auxilian
Administrativa
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los cambios presupuestales que
10 H surjan en su ejecucion Rector(a) ¥ Auxiliar
Administrativa
TIPO - SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Plan anual de adquisiciones planteado por el SECOP

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La solicitud de necesidades se realiza mediante Circular Interna

Todo el plan anual de adquisiciones de

be realizarse con base en el modelo emitido por el SECOP

0
3
b
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INSTITUCIOMN
EouCaTIVA

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

Toda modificacion del plan anual de adquisiciones debe ser aprobada mediante acta del Consejo Directivo
El plan anual de caja debe contemplar el mismo valor del presupuesto de ingresos

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

El SECOP: Sistema electronico de contratacion plblica, es la plataforma dispuesta por elEstado para hacer pablico todos los procesos de contratacion
de las entidades del Estado

SUBPROCESO
PROCESO CONTRACTUAL SP_05

OBJETIVO:
Causar una cuenta de adquisicion de bienes o servicios para la Institucion Educativa

ALCANCE:
Inicia: Planeacién de la adquisicion de bienes o servicios
Termina: Entrega de inventario
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 v Identifica la necesidad y revisa el registro en el PAA Auxiliar Administrativa
9 H Realiza la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Rector(2)
3 H ¢ Existe rubro presupuestal para la adquisicion del bien o servicio? Tesorero (a)
4 H No: Regresa a |a actividad 2. Tesorero (a)
5 H Si: Expide el certificado de disponibilidad presupuestal Tesorero (a)
B H Elabora el certificado de tesoreria Tesorero (a)
¥ H Elabora los estudios y documentos previos Rector(a) - Auxiliar

Administrativa

Realiza aperiura del proceso de contratacion con las condiciones y requisitos
8 H habilitantes, mediante la publicacion de la invitacion publica. Rector(a) - Auxiliar
Administrativa

9 H Recepciona y evallia las propusstas y notificacion de aceptacion y verificacion de Rector(a) - Auxiliar
requisitos Administrativa

10 vV ; Las propuestas cumplen con los requerimientos? Rector(a) - Auxiliar Administrativa
11 v No: Regresa a la actividad 8. Rector(a) — Auxiliar Administrativa
12 V Si: Designa la supervision Rector(a)

13 H Elabora el contrato, orden de suministro, o servicio Rector(a) — Auxiliar Administrativa
14 H Solicita las polizas de cumplimiento cuando sean requeridas Rector(a)

15 H Eidbars:al scta deinicla Rector(a) — Auxiliar Administrativa
16 H Realiza la solicitud de registro presupuestal Rector(a)

17 H Expide el registro presupuestal de compromisos Auxiliar Administrativa

18 H Registra el contrato en el portal del SECOP y pagina web Aliliai Adriinistrativa

o - Emnail; e
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A

19 H Salicita el informe de actividades al contratista Seaon gl persdirielratie
0 H Realiza la supervision de las entregas parciales o totales Rector(z)
21 H Solicita la cuenta de cobro o factura seslary=AaiCroandetie
22 H Expide el acta de recibido a satisfaccion Rector(a)
3 H Efectia el pago con la elaboracion de: la orden de pago, el comprobante de egreso Tesorero (a)
y la transferencia bancaria
. L Rector(a) — Auxiliar Administrativa

24 H Realiza la liquidacion final del contrato
25 H Contabiliza el ingreso y entrega de bienes Rector(a) - Auxiliar Administrativa
2 H Procede a realizar las actas de entrega de inventario Rector(a) - Auxiliar Administrativa
TIPO ' |SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato Certificado de disponibilidad presupuestal

Formato Estudios previos con 3 referencias

Formato Invitacion y/o aviso de convocatoria

Formato Propuesta econémica y documentos habilitantes

Formato Acta de cierre

Formato Informe de evaluacion

Formato Resolucion de adjudicacion

Formato Aceptacion de la oferta

Formato Contrato

Formato Pélizas de cumplimiento (De ser requeridas)

Formato Acta de inicio

Formato URL del registro del contrato en el SECOP

Formato Registro presupuestal de compromisos

Formato Informe de actividades (en caso de aplicar)

Formato Factura o cuenta de cobro

Formato Recibido a satisfaccion

Formato Orden de pago

Formato Comprobante de egreso

Formato Acta de liquidacion

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Para el registro de la cuenta se usan los médulos de Presupuesto, contabilidad y tesoreria del aplicativo SICOF

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

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

La factura se debe causar en el mes que fue recibida

Para legalizar el pago se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccion
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A ey MATRIZ DE CONTRATACION
ETAPA1. N°de | Nombre del Documento Notas y observaciones '
: | orden ‘ G e g T X .
PRECONTRA 1 Estudio de mercado: 3 | También se puede consultar en internet o por medio de llamadas. Dejar evidencias
CTUAL Cotizaciones para verificacion de | de estos tramites.
precios (fecha antes de | Se debe verificar de las cotizaciones que se pidan, el registro en la pagina
disponibilidad) https://www.rues.org.co/ , alli se verifica que la persona natural o juridica se
encuentre activa y realice las mismas actividades del objeto que se pretende
contratar
2 Estudios Previos (con fecha de | Se requiere la descripcidn de la necesidad para agregario a dicho documento
disponibilidad)
3 Certificado de  disponibilidad | Se genera por el promedio de las cotizaciones consultadas en el paso 1, siempre
presupuestal (CDP) y cuando el rubro presupuestal no sea inferior a este promedio
Lo realiza el(a) tesorero(a)
4 Apertura del proceso: Aviso de | Dejar evidencia de publicacion. Se debe firmar la fijacién y la des fijacion por una
invitacion tercera persona como testigo de la publicacién, o en su defecto, dejar registro
fotografico, con fecha y hora.
Si se posee pagina web, también publicar alli y dejar la evidencia.
c) Estos documentos se deben recibir entre la fecha de apertura y cierre
Recepcion de Propuestas y del proceso que debe ser un un dia habil después de generada la
Documentos Habilitantes dispenibilidad presupuestal, y adicionar la Carta de presentacién de la
(proveedores) propuesta. Esto es siempre y cuando se realice el proceso de
5 disponibilidad y compromiso en 5 dias habiles
a) Propuesta economica
b) El registro mercantil se exige por la actividad que se desarrolla (Estan
b) Camara de comercio: | contemplados en el codigo de comercio art 20 al 23)
Certificado de existencia y | Tanto el registro mercantil como el certificado de existencia y representacion legal
i representacion legal y/o Registro | de la Camara de comercio, deben estar renovado (vence el 31 de marzo de cada
= mercantil (fecha 3 meses antes de | ao), tener la fecha del cerfificado a lo sumo 3 meses, debe tener en el objeto
5 Cierre del proceso (CP)) social, la actividad que se va a contratar y que el representante legal esté
3 autorizado para suscribir contratos.
= ¢) Rut actualizado con la actividad
2 econdmica segin objeto del | c) El Rut debe estar actualizado con la Resolucién 139 de noviembre 21 de 2012 y

contrato con fecha de expedicion
de un mes

d) Seguridad social y recibo de
pago ylo certificados de afiliacion
a EPS, pension y ARL

e) Fotocopia de cédula ampliada

F) Hoja de vida de funcién pablica

debe contener la actividad que se va a contratar, con fecha de expedicion maxima
de un mes. Se puede consultar en el siguiente enlace:

http://linea.ccb.org.co/descripcionciiu/

d) Para las empresas, bastara con el certificado del Representante legal, contador
o Revisor Fiscal (en caso de estar obligado a tenerlo) de que se encuentra al dia
en los pagos de seguridad social o en su defecto |a planilla pagada.

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

g) Antecedentes

- Contraloria _ | Se exige la seguridad social, desde el momento en que se contrata, hasta el
Procuraduria _ | momento en que se paga.

Policia judicial - | Cuando se realizan pagos parciales, se debe de exigir la planilla pagada de la
Certificado de medidas | seguridad social.

correctivas  Policia  nacional

(RNMC) f) La hoja de vida de la funcién plblica se puede buscar en internet. Existe tanto
- Inhabilidad sobre delitos | para persona natural como juridica. Debe de estar llena y firmada, aca se

sexuales (policia)
- REDAM (deudores alimentarios)

demuestra la experiencia

g) Se generan tanto para el representante legal como para la empresa. Deben de

Pégina web wywhw iscaracas. e
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(para representante legal los 6,
para empresa: confraloria vy
procuraduria)

h) Certificado de la cuenta
bancaria maximo 3 meses

b) Certificado de alturas
(para el caso de
mantenimiento).

j) Certificado tarifa de retencion
articulo 383 E.T

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

Adicionales si es un contrato de

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

responsabilidad civil y
extracontractual u
otras

- Tarjeta de operaciones

- Seguridad social del
conductor

- Planillas de salida

- Otros que se
consideren necesarios

estar para el momento de la evaluacion, sin superar 3 meses de vigencia. Se
recomienda generar por parte de la Institucion cuando se realiza |a disponibilidad
presupuestal. EI REDAM se consulta cuando habiliten la plataforma

d)  Sedebe solicitar paralos contratos de mantenimiento de infraestructura,
tiene vigencia de un afio. Se puede consultar su legalidad en el enlace

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

j) Lo deben adjuntar los independientes que presten servicios personales y que su
pago es por honorarios y que no deseen que se les practique retencion en la fuente
por honorarios del 10%

k) Aplica para las entidades sin dnimo de Iucro (como Corporaciones, fundaciones,
entre otras)

POSCONTRACTUAL

6 Acta de Cierre del Proceso y de | Se sugiere llenar documento de recepcion de propuestas, donde se indique la hora
recepcion de propuestas (CP) e | de entrega, firma de quien entrega y recibe en Ia Institucién
Informe de evaluacion En esta etapa del proceso, no puede faltar ningtin documento.
7 Aceptecion de la oferta y | Propuesta elegida segin evaluacién
Resclucion ~ Rector(a)l  de
adjudicacion
8 Compromiso ] registro | Lo realiza el(a) tesorero(a)
presupuestal (RP)
9 Celebracion del contrato (Fecha | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, o la persona natural con Ia
con RP o superior) cual se contrata.
Enviar facturas al Contador como minimo un dia antes de la visita del tesorero(a),
Recibido a satisfaccion con el fin de causar sin contratiempos. Enviar copia de seguridad social y rut (para
10 e) Causacion personas naturales)

f)  Orden de pago (obligacion)
¢) Factura o Cuenta de cobro —
¢) Planilla Seguridad Social
pagada

-SALUD

- PENSION

-ARL

Si es Independiente, por el 40%
del contrato o pago

Se recomienda solicitar facturacion electronica a todas las personas, asi no estén
obligados 2 realizarla, toda vez que la Institucion debe expedir el documento
soporte y a partir de mayo es electronico ante Iz DIAN

¥ IFE-501 - Teldfnnn- 76085974
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d) Documento soporte de acuerdo
alaResolucion 042 de la DIAN (Si
es No responsable de IVA, antes
Régimen Simplificado)

g) Comprobante de egreso

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

praceso en cada etapa (Régimen
especial)

SUBPROCESO
REGISTRO INGRESO DE BIENES SP_06

OBJETIVO:

Contabilizar del ingreso de bienes devolutivos a |a Institucion Educativa

ALCANCE:
Inicia: Ingreso de bienes a la institucién
Termina: Archivo de documentos que soporta el ingreso de los bienes
N° | PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
H Registro de causacion en el software de Sicof en las cuentas 1635 bienes muebles Contador
en bodega
) H Realiza solicitud de marcacion de bienes muebles ante la oficina encargada deffAuxiliar Administrativa
Municipio de Medellin
3 H Solicita inventario a la Subsecretaria de bienes muebles del Municipio de Medellin ~ [Rector(a) , contador
N N Verifica que los bienes registrados en la contabilidad, se encuentren cargados en elcontador
aplicativo SAP del Municipio de Medellin
5 H Traslada a la cuenta del gasto los bienes que se encuentren cargados en el aplicativolContador
SAP
5 H Archiva los documentos que soportan la adquisicion del bien (factura) y el registro de| Contador
traslado de bienes.
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Factura o acta de recibido de bienes
Formato Formato solicitud de plaqueteo de bienes
Formato Alta de bienes del Municipio

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

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

Todo bien que ingresa a la institucion y que haga parte de la propiedad, planta y equipo debe plaquetearse y registrarse en inventario de bienes muebles

en bodega y por consiguiente en los estados financieros

Al menos dos veces al afio debe hacerse seguimiento a los bienes delegados
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Es necesario llevar 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 v proceder a valorarlos para solicitar el

plagueteo ante la subsecretaria de bienes muebles del Municipio de Medellin

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

SUBPROCESO
PUBLICACION DE CONTRATOS EN EL SECOP SP_07

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

Inicia: Publicacion de la invitacion pablica de inicio del proceso contractual

Termina: Direcciones URL de consulta de los procesos contractuales registrados
N® PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Ingresa a la web www.contratos.gov.co Auxliar Admiristrativo

Auxiliar Administrativo
2 H Crea del nuevo proceso contractual iy
Auxiliar Administrativo
3 H Diligencia los datos correspondientes IR AU
i H Adjunta los documentos correspondientes al proceso de convocatoria del proceso Auxiliar Administrativo
contractual
5 H Publica los documentos correspondientes a la evaluacion de propuestas y adjudicacion/Auxiliar Administrativo
del contrato
6 H Modifica el estado del contrato de modificado a celebrado Auxiliar Adminisrativo
— op——

7 H Crea el contrato diligenciado los datos correspondientes PlARadminstie
8 H Adjunta el contrato y los demas documentos debidamente firmados por las partes Auxiliar Administrativo
9 H Modifica el estado de celebrado a liquidado P g
10 H Adjunta el documento de liquidacion debidamente firmado para el cierre del proceso  {Auxiliar Administrativo
1" H Toma copia de la direccion de la url respectiva publicacion contractual Auxiliar Administrativo

" ASPECTOS ATENER EN CUENTA

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

La fecha de publicacion del proceso contractual debe iniciar con la respectiva convocatoria
El contrato debidamente legalizado debe cargarse al sistema durante los 3 dias habiles siguientes
Resulta conveniente guardar un archivo con las direcciones URL correspondiente a la consulta de cada contrato

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

SUBPROCESO
REGISTRO DE INGRESOS SP_08
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Compromiso, Sabiduria v Excelencia
Licencia de funcionamiento 16257 de Noviembre 27 de 2002 Caricter Oflcial, Resolucion

202150157284 de Septiembre 09 de 20271 por medio de la cual autoriza en el Nivel de Media el
Caracter Técnico, cuya especialidad es informatica

DANE: 105007000566 - NIT : 811017766-1

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Generacion de factura de ingresos
Termina: Registro en software Sicof del ingreso
N° PHVA DESCRIPCION ' RESPONSABLE
1 PHVA | Implementacion de sistema de facturacion electrénica con software externo o gratuito Contador
de la DIAN
2 H Solicitud de datos de los terceros para generacion de la factura electronica, asi como el
su soporte de consignacién
3 H Entrega de datos y consignaciones fusiliar adrinistraiva
4 v Verificacién de consignacion en movimiento bancario por el portal de internet (Tesorero (a)
5 H Generacién de factura electrénica en software destinado para ello, a los terceros Tesorero (a)
identificados 6 al consumidor final cuando no se puedan identificar
6 HV | Seenviaal operador del software Sicof la plantilla y/o Ruts con los datos para la Tesorero (a) - Contador
creacion de terceros
7 H Registro de la cuenta por cobrar en el modulo de presupuesto del software Sicof Tesorero (a)
8 H | Registro del ingreso en el médulo de tesorerfa del software Sicof. Tesorero (a)
8 H Impresion y archivo del comprobante de ingreso Tesorero (2)
TIPO T R ~ SOPORTEDOCU MENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Resolucién de autorizacién de facturacion DIAN
pdf Facturas electronicas de ingresos
pdf Recibos de caja del sistema Sicof
pdf Consignaciones bancarias
pdf Copia de extracios

'ASPECTOS A TENER EN CUENTA

El Nit 222 de ccnsumudor flnal s6lo se usa cuando no es posible acceder a los datos del tercero

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

Los ingresos se deben registrar de manera semanal

Archivar en orden consecutivo todos los ingresos

Generar archivo independiente para las facturas electronicas

SUBPROCESO
CONCILIACION BANCARIA SP_09

OBJETIVO:

Mantener conciliados los registros de los libros auxiliares de bancos con los extractos bancarios

ALCANCE:

Pagina web www iecarscas. edu.co ~ Email:

-y

eato Hermano t;afnrrn*' iCalle 53 # 278-50 — Teléf
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Licencia de funcionamiento 16257 de Noviembre 27 de 2002 Caracter Oficial, Resolu:iér?
2027150157284 de Septiembre 09 de 20271 por medio de Ia cual autoriza en el Nivel de Media el
Caracrer Técnico, cuya especialidad es informarica

DANE: 105001000566 ~ NIT : 811017766-1

Inicia: Generacion de informes mensuales del aplicativo contable modulo de tesoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacion
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE.
Genera la informacion del movimiento de las cuentasbancarias del aplicativo SICOF - Vi
1 H moédulo de tesoreria
9 H Compara las cifras del informe con los  extractos bancarios Tesorero (a)
3 v ¢El saldo corresponde al que aparece en el extracto bancario? [Tesorero (a)
; o Tesorero (a)
4 H No: Continua en la actividad 6
5 H Si: Diligencia formato de conciliacion bancaria y continia en la actividad 9 Tesorero (a)
6 H Registra las diferencias en los anexos de la conciliacién Tesorero (a)
f H Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registros correspondientes en software  [T€sorero (a)
Sicof
8 v | Confronta que el saldo ajustado sea igual al que aparece en el extracto bancario Tesorero (a)
; i Tesorero (a)
9 H Archivo de soportes mensuales de conciliacion
TIPO 2 SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Conciliacion bancaria
pdf Libros auxiliares del software Sicof
pdf Extractos bancarios

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

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

La conciliacion se realiza a saldo del extracto

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

Registrar oportunamente en el software Sicof las partidas que quedan en la conciliacion bancaria

SUBPROCESO
LIQUIDACION DE IMPUESTOS SP 10

OBJETIVO:
Cumplir con la normativa tributaria de carécter nacional y municipal

ALCANCE:
Inicia: Causacion de las facturas de compras y servicios
Termina: Envio de soportes a la Secretaria de Educacion
N° PHVA i DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Registro de causacién de facturas en el médulo de presupuesto del programa Sicof Contador
. ! ; ! Contador
2 HV Generar auxiliares de retefuente y verificar cada una de as retenciones practicadas por
cada concepto (Retefuente, tasa prodeporte, contribucion especial)
3 H Ingresar a la plataforma de la pagina de la DIAN y liquidar la retencién en |a fuente st
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202150157284 de Septiembre 09 de 2021 por medioc de la cual autoriz.

DANE: 105001000566 - NIT : 811017766-1

s Tnstitucida Educativa Caracas

Compromiso, Sabiduria v Excelencia

Licencia de funcionamiento 16257 de Noviembre 27 de 2002 Caracter Oficial, Resolucién

a en el Nivel de Media el

Caracrer Técnico, cuya especialidad es informatica

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

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

4 H Se envia la declaracion, auxiliares, recibos de pago o cuenta de cobro al tesoreroy  (Contador
rector.
5 H Realizar el respectivo pago de las obligaciones tributarias Tesorero (a) y rector (a)
6 HV Se envia en los informes mensuales de ejecucion presupuestal y en los informes Tesorero (a) y contador
trimestrales de contabilidad, los debidos soportes de pago de obligaciones tributarias a
la Secretaria de Educacién
TIPO : : ‘SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Facturas o documentos soportes
pdf Auxiliares de retenciones
Formato Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio
pdf Recibos 490 de la DIAN y cuenta de cobro del Municipio
pdf Soporte bancario de PSE y transferencias del banco

~ ASPECTOS ATENER EN CUENTA

Las obligacienes tributarias se liquidan al inicio del siguiente mes

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

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

SUBPROCESO
PRESENTACION DE INFORMES CONTABLES SP._11

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Cierre del mes de forma trimestral
Termina: Envio de informe contable a la Secretaria de Educacién
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Realizar el cierre del mes en los médulos de tesoreria, presupuesto y contabilidad Tesorero (a)- Contador
: ; ; Tesorero (a)- Contador
2 v Verifica el consolidado de conciliaciones bancarias enviadas por el tescrero (@)
] 3 . _.|Contador
3 H Genera los estados financieros con sus correspondientes notas desde el software Sicof
4 H Consolida el informe contable junto con los anexos solicitados segin circular de la Contador
Secretaria de Educacién
5 H Se realizan los archivos en formato excel como complemento a la informacion de los (Contador
estados financieros
6 HV Se envia informe contable a la Secretaria de Educacion segun plazos establecidos de Contador
manera trimestral
7 HV  |Verificar y archivar el respectivo radicado Contador
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DANE: 105001000566 - NIT : 811017766-1

8 A Enviar para su debida publicacién a la Institucion Contador
TIPQ s il : . L ' SOPORTE DOCUMENTAL DEL PR_OCEBIMIENTO

pdf Balance de prueba y estados financieros

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

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

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

pdf Contratos de concesion de espacios y actas de liquidacion (en los trimestres que lo soliciten)

pdf Contrato de contador con certificado de disponibilidad y compromiso (cada vez que se realice)

pdf QOtros que soporten las notas a los estados financieros

Formato excel Relacion de contribucion especial, tasa prodeporte

Formato Notas a los estados financieros, variaciones, relacién de cuentas reciprocas, plantilla Covid, flujos de efectivo

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La rendicién del informe es de manera trimestral

Se debe enviar la totalidad de la informacion solicitada en la circular de rendicion de la Secretaria de Educacion

Enviar por correo los informes solicitados en formato Excel y Word en la misma fecha de rendicion segan circular

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

Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacion

2]




- - rdl -
T astitucidn Educativa Caracas
Compromiso, Sabiduria v Excelencia
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202150157284 de Septiembre 09 de 2021 por medio de la cual autoriza en el Nivel de Media el
Cardcter Técnice, cuya especialidad es informatica

DANE: 105001000566 - NIT : 811017766-1

PROCEDIMIENTOS

INETITUCIGN

A 'SUBPROCESO EJECUCION PRESU PUESTAL

'AUXILIARDETESORER[A I RECIOR. B CONTADORE:

. Inicio
T

v
g Registro de las partidas

| presupuestales en el aplicativo
’ | acorde al presupuesto aprobado

S

Elaboracidn de informe para la
‘ rectoria con el techo
presupuestal existente

f 4

|

Generacion de certificado de |
disponibilidad presupuestal

Realizacion de solicitud de |
disponibilidad presupuestal

.,
R S

s

v
| Registro de las partidas
b presupuestales en el aplicativo
| acorde al presupuesto aprobado | i
P 4

i i
| Generacion del registro .j

|
] i
. presupuestal de compromisos f

Solicita compromiso
presupuestal

[ ]

Realiza causacion de facturas ;

l — . Solicita causacién de facturas

L 2=

el

*

Pago de facturas y registra el
| pago acorde al presupuesto

h 4

{ Fin )
-
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DANE: 105001000566 - NIT : 811017766-1

SUBPROCESO

ADICIONES, REDUCCIONES Y TRASLADOS

Auxiliar de Tesoreria /Rector Consejo Directivo
( Inicio )
Verificacién de la necesidad de adicién, reducciéno o
traslado del presupuesto de ingresos y gastos
Elaboracion de la propuesta de adicién, reducciéno
traslado presupuestal
Socializacién de la propuesta de modificacion del presupuesto
(Adicién, reduccién o traslados), plan anual de adquisiciones %
PAC al consejo directivo para discusién, ajustesy aprobacion N
de las medificacionesal presupuesto de ingresos y gastos, de -
la presentevigencia.
No
éAprueba las
i, 4 - modificaciones al
o
presupuesto de
ingresos y gastos?
Protocolizacién de acuerdos con las modificaciones al
presupuesto deingresos y gastos de la
presente vigencia
Socializacién del acto administrative con la l‘
: 2 il
comunidad educativa S
Actualizacién del Plan anual de adguisiciones, PAC
l Fin )
3 Pagine web www s

egio Hermano Salnmdn Calle 53 # 272-50 — Teléfono: 28953




Fastitucidn Educativa Carcacas
Compromiso, Sabiduria v Excelencia

Licencia de funcionamiento 16257 de Noviembre 27 de 2002 Caricter Oficial, Resolucién
2027150157284 de Septiembre 09 de 2021 por medio de la cual autoriza en el Nivel de Media el
Caracrer Técnico, cuya especialidad es informatica

DANE: 105001000566 - NIT : 811017766-1

INSTITUCION
B UGCATIVA
CARACAS

EJECUCION PRESUPUESTAL

Auxiliar de Tesoreria Rector

'

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

.

Generacion de informes
periddicos deejecucion

presupuestal de ingresos
gastosy costos

Socializacién de la

Envio y publicacion de inforrpacic')n con lg
informes de las ejecuciones a ‘ munidad e iv
b———los.diferenies-entes

L)

SUBPROCESO
" CIERRE PRESUPUESTAL

iscara:
;

Calle 54 & 33-67- Teléfono: 2162953 Pagina web w
iLcom - Seccicn Beato Hermano Saloman
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CARACAS

e Compromiso, Sabiduria y Excelencia
\'—s& Licencia de funcionamiento 16257 de Noviembre 27 de 2002 Cardcter Oficial, Resolucidr:n
= 202150157284 de Septiembre 09 de 2021 por medio de la cual auteriza en el Nivel de Media el
ST

Caracter Técnico, cuya especialidad es informatica
DANE: 105007000566 - NIT : 811017766-1

Auxiliar de Tesoreria

C=D
v

Conciliacion de las partidas
presupuestales

Rector

¢Hay déficit?

Si

Liberacién de compromisos y CDP
no utilizados durante la vigencia

;

Determinacién de déficit real como
insumo para la planeacién
presupuestal de la nueva vigencia
y termina.

3 v
<

¢Hay

No
Superavit?

v

Verificacién en cada proceso de las
reservas a constituir

Constitucién de reservas
presupuestales para la nuevavigencia

- =

v

) 4

Célculo de situacidn fiscal al cierrede la Elaboracién de resolucion de cierre
vigencia. B presupuestal
( Fin ) e
i SUBPROCESO : i
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DEADQUISICIONES
[ Rector - Auxiliar de Tesoreria | Consejo Directivo |

Caile 54 # 35-67- Tel
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Tonmmprormiso. Sabiduria y Excelenciae

[ Inicio ]
|

Elaboracién partici atlva
del inventario
.nec_:eS[dades
institucionales

!

Consulta de precios de bienes
y servicios a_adquirir

:

Elaboracién del proyecto de plan
anual de adquisiciones y/o
modificacién, debidamente
codificado y clasificado mediante
el UNSPSC

Y

Presentacion de la propuesta de NO
plan anual de adquisiciones al
consejodirectivo paradiscusidn,
ajustes yaprobacién

¢ El consejo’
plan anualde uisiciones?

v o
Registro del plan anual
De adquisiciones en la fespectiva
Acta del Consejo Difectivo
O 1
Cafle 54 # 33-57- Leiefof*o 21685993 Pagina web vow iscar educo - Email: jecaraces®

| - Secridn Beato Hermano Salomon Calle 53 # 273-50 — Teléfono: 2
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Socializacién y publicacién del plan anual
de adquisiciones

Realizacidn, seguimiento y ajuste, de
acuerdo a los cambios presupuestales que
surjan en su ejecucién
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~ SUBPROCESO
INFORME TRIMESTRAL SIFSE

Auxiliar de Tesoreria

D

v

Descargue d el formato preestablecido para
el reporte de la informacién trimestral de
ingresos y gastos,del aplicativo del SIFSE
del Ministerio de educacién Nacional.

-

reparacion del informe de ejecucion de ingresog
y gastos ejecutado en el respectivo trimestre

Rector

los ingresos homologando los rubros
presupuestales de la institucion a los rubros
preestablecidospor el MEN, e incluir la fuente
de ingresos, el presupuesto inicial, el
presupuesto definitivo, los montos recaudados
del trimestre respectivo

]

Diligenciamichto de la hoja
correspondiente a los gastos homologando
los rubros presupuestales dela institucion a
los rubros preestablecidos
porel MEN, e incluir, la fuente de ingresos, Verificacion de la informacién registrada
el presupuesto inicial, el presupuesto
definitivo, los compromisos, obligaciones y

pagos del trimestre respectivo

.

Cargue de la informaciénrespectiva.

.

Verificacién de la certificacion del cargue, la
cual llega autométicamente al correo
electronicosi queda bien diligenciado

v

Envio de la informacién reportada por ¢l
SIFSE a la direccién administrativa de la
Secretaria de Educacion

]
¥

A

Caile 54 # 33-67- Teléfono: 2168593 Pagina web wyvw iecarscas edu co - Email:

e

P s o . -
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 SUBPROCESO
REGISTRO INGRESO DE BIENES

Contador

Rector(a) / Auxiliar administrativa

[ Inici:j

v

Registro de causacion de la flacturg enla
cuenta 1635

Realiza solicitud de marcacion
De bienes muebles

v

Verifica que los bienes regislrados en
contabilidad, se encuentren cargados en

Solicita inventario a la Subsecretaria
de bienes muebles Del Municipio

SAP

Traslada a la cuenta del gast!; los bienes
cargados en Sap

v

Archiva los documentos que $oportan la
adquisicion del bien(fagtura)
|

v

[ Fin

$ 33-67- Teléfono: 2168593 Pagina web woeu i

eccign Beabo Hermano Salo
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Auxullar de T&sorenalContador(a)

SUBPROCESO
INFORMETRIMESTRAL CONTABLE

fFrist :z'?‘” 2 CLO1
ol Lk g 3 i f‘rr"r"r‘w

-

f“‘" drrcar 1

Sabiduriay

LI‘
B

Rector(a) Contador(a)

( Inicio )

!

Verificacion que el Madulo de
Tesoreria del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con los
ingresos y pagos del periodo a
reportar

b

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

modificaciones al presupuesto,
disponibilidades y compromisos

v

Verificacion que el Modulo de
Contabilidad del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con la
adquisicion y baja de bienes y

del periodo a reportar

'

Realizacion de la conciliacion entre
el cruce de cuentas de Activos,
Pasivos, ingresos, gastos y

presupuesto

]
v

Verificacion de conciliaciones bancarias y

Generacion de los estados financieros

Realizacién de los ajustes respectivos

v

losformatos CGN requeridos por la
Secretaria de Educacion

v

Realizacion entrega del informe a la ofi

igina
de Secretaria de Educacion

v

C Fin )

D

aweb

O e
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_ SUBPROCESO :
LIQUIDACION DE IMPUESTOS - DIAN

Auxiliar de contabilidad

Contador(a)

|

¥
Revision de las facturas y
documentos soportes, con valores
aretener

¥

Verificacion del registro de
facturas y documentos soportes
en el sistemafinanciero a mas
tardar hasta el 30 del mes

¥

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

h
Generacién  del borrador de
declaracion con los valores | |

registrados en el formulario 350 de la

realizacién de su present
pagina de la DIAN

Impresion de la Declaracion l
presentadaen la pagina de la DIAN
y entrega para el archivo contable

-

Generacion de los formularios de
pago tanto de retefuente como de
reteiva en el

bemeema@RliCANVO d B DIAN |

!

Generacién de la orden de pago en
el médulode tesoreria del aplicativo

.

Generacion del comprobante de
egreso en el aplicativo de tesoreria

Revision de los valores registrados erj la pagina de la
DIAN y generacion del documento definitivo firmado y

6n

- Teléfono: 2168993 Pagina web v

3
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| - SUBPROCESO
'LIQUIDACION DE IMPUESTOS -DIAN

©

Realizacion del pago en los ente$
bancarios utilizando los medios
adoptados

=

Archivo de los documentos
generados

'

Fin
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. SUBPROCESO
'REGISTRO DE INGRESOS

Contador Tesorero (a)/ auxiliar administrativa

[ Inicio

Implementacion sistema de facturacion electrbnica
Con software externo o gratuito de la DL Solicitud de datos de terceros para
generacion de factura electrénica

¥

Verificacién de consignaciones
en movimiento bancario

v

Generacion de factura electronica
en software destinado <

s T———

<

Solicitud de creacién de terceros en = - 4 -
software sicof olicitud de cream‘én e terceros
en software sicof

[ Registro de cuenta por cobrar en el

modulo de presupuesto

Revision de registros en sistema - -
facturacién y software Sicof Registro de ingreso en el
modulo de tesoreria

SI

v

No Impresion y archivo del
comprobante de ingreso

fin
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~ SUBPROCESO CONC

it TLIACION
BANCARIA e

Tesorero (a)

Inicio

v

Genera la informacién del movimientqde las cuentas
bancarias del aplicativo Sicof - modufo de tesoreria

b A .
Comparataseifrasdelinformeicon los

extractos bancarios

¢Elsaldo
Ssponde al qu Diligencia formatg de conciliacién

aparechen ely, bancaria y continda en la actividad

9

extracto bancario?

] exos de
la conciliacion en software Sicof

v
Verifica las diferencias y realiza los
ajustes o registros correspondientes

jeual al que
aparece en el extracto bancdrio

A.rchiwé de soportes mensuales de
conciliacion

- h 4
<




