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Resolucidn Departamental: No 16325 del 27 de noviembre del 2002
Dane: No 205001006232 Nit 811.017.472-1 ICFES: 031128
ACUERDO N° 08

Agosio 2 de 2023
Acta N°5

Por el cual se aprueba el manual de procesos y procedimientos del rea contable.

El Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA SAN CRISTOBAL, en uso
de sus atribuciones legales conferidas por la Ley 115 de 1994, la Ley 715 de 2001
y el Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo Y,

CONSIDERANDO

- Que, de conformidad con las normas vigentes, al Consejo Directivo de los
establecimientos educativos le corresponde fijar pautas que orienten el
desarrollo del Proyecto Educative Institucional.

- Que lz Ley General de Educacion y sus Decretos reglamentanos fljan criterios
para la adopcién del Proyecto Educativo Institucional por parte del Consejo
Directivo.

- Que en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 4791 de 2008 incorporado
al Decreto 1075 de 2015, es fundamental para la administracién del Fondo de
Servicios Educativos, establecer criterics y directrices que posibiliten el
cumplimiento de los principios de fransparencia, economia, publicidad, y
responsabilidad, en la ejecucion de los recurses de dicho fondo.

ACUERDA

ARTICULO 1. Adoptar el manual de procesos y procedimientos del area contable,
el cual se recoge en el documento anexc 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.

Dado en Medellin el 2 de agosto de 2023, y aprcbado en acta No.

Para Constancia firman:
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SE CHARLES VELEZ GONZALEZ

Rector Representante de los docentes
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Representante Padres de Familia
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Representante de los egresados
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MARIA VALENTINA VELEZ
Representante de Estudiantes
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MARIA CAMILA CATANO
Representante padres de familia
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA FINANCIERA Y
CONTROL INTERNO CONTABLE

Objetivo: Estructurar un sistema directivo-administrativo por medio de la
clasificacion de actividades, determinacién de cargos vy asignacion de
responsabilidades que simplifiquen el trabajo, permitiendo el logro de las metas y
propositos de la Gestion Escolar en la Institucion Educativa

e«  .OBJETIVOS ESPECIFICOS
. Asignar funciones de orden directivo- administrativo y académico de acuerdo
con las diferentes actividades que se realizan en la Instituciéon Educativa.

Establecer procedimientos que evidencien el cumplimiento de las funciones
asignadas a los cargos establecidos de acuerdo con la necesidad del servicio.

. Tener una herramienta administrativa que nos ayude a identificar y realizar
de manera eficiente y eficaz los procesos de la cada una de las tareas y
actividades de presupuesto, tesoreria, contabilidad y contratacion

Identificar falencias, establecer controles y mitigar riesgos. de las diversas
funciones del area financiera y contable, es por esto que el manual esta dirigido a
los funcionarios del area administrativa de la instituciéon que tengan funciones o
sean proveedores de informacion para area financiera y contable.

El Manual de Funciones y Procedimientos son documentos que establecen Normas
Basicas de Organizacién, Funcionamiento y Control de la Institucién Educativa en
los diferentes aspectos de la Gestién contractual, contable y financiera.

Se pretende por lo tanto que estos documentos, considerados como herramienta
de gestion directiva-administrativa, sirvan como un elemento guia para la Institucion
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Educativa y para la unidad de criterios de la gestién escolar, que se sustentan en el
Proyecto Educativo Institucional.

La metodologia utilizada para la elaboracién del presente Manual de Funciones y
Procedimientos corresponde a la accion-participacion, a la consulta de las
diferentes normas del Ministerio de Educacién Nacional y a directrices de la funcion
publica como respuesta a la Politica del Sistema Educativo.

El disefio e implementacién del presente Manual de Funciones y Procedimientos
para la Institucion Educativa se convierte en una herramienta de Gestion Directiva
Administrativa, posibilitando el buen funcionamiento de la misma y contribuye a:

. Al proceso de induccion y capacitacién del personal vinculado a la Institucién
educativa.

. Al empoderamiento para que cada persona de la organizacion se desemperfie
en el cargo asignado.

. Al desarrollo directivo — administrativo y de comunidad por medio de la
clasificacion de actividades, las cuales se asignaron de acuerdo con la naturaleza
del cargo y la legislacion vigente.

*Apoyar el proceso de control interno de cada uno de los funcionarios de |a-
Institucion Educativa.

ETAPAS DE PROCESO:

e 1. PRESUPUESTO

El decreto 1075 de 2015 define que el presupuesto anual. Es el instrumento de
planeacion financiera mediante el cual en cada vigencia fiscal se programa el
presupuesto de ingresos y de gastos. El de ingresos se desagrega a nivel de grupos
e items de ingresos, y el de gastos se desagrega en funcionamiento e inversion, el
funcionamiento por rubros y la inversion por proyectos, debera conservar equilibro
presupuestan entre ingresos y gastos.
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La institucion aprueba a través de acuerdo del consejo directivo la plantilla con la
estructura presupuestal definida por secretaria de educacién, asi como las
disposiciones generales del presupuesto las cuales deben ser concordantes con el
decreto 1075 de 2015, esto a mas tardar el 4 de agosto antes de la vigencia a
presupuestar o la fecha que secretaria de educacion lo solicite, con la estructura
del presupuesto definida y aprobada debera desarrollar las herramientas conexas
al presupuesto las cuales estan compuestas por Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
en el formato de Colombia compra eficiente, el Plan operativo Anual de Inversiones
(POAI) en el formato establecido por secretaria de educacion y Plan Anual de Caja
(PAC), y tendra plazo para presentarlo a secretaria de educacion hasta el 31 de
diciembre. Para la elaboracion del presupuesto y sus herramientas el rector contara

con el acompariamiento del tesorero y contador quienes deberan ayudar en su
correcta elaboracion.

El decreto 1075 de 2015 define que el presupuesto anual. Es el instrumento de
planeacién financiera mediante el cual en cada vigencia fiscal se programa el
presupuesto de ingresos y de gastos. El de ingresos se desagrega a nivel de grupos
e items de ingresos, y el de gastos se desagrega en funcionamiento e inversion, el
funcionamiento por rubros y la inversidn por proyectos.

Principios presupuestales
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Finiclsel e cziz: con el recaudo de todas las rentas y recursos de capital se atenderad el pago
oportuno de las apropiaciones autorizadas en el presupuesto anual del colegio, salvo las
excepciones contempladas en la ley

Universalidad: el presupuesto del FSE debe contener la totalidad de los gastos que el
colegio espera realizar durante la vigencia fiscal respectiva. Por tanto, el ordenador del
gasto no podré autorizar gastos que no‘figuren en el presupuesto aprobado.

Anualidad: la realizacién y el efectivo control del programa financiero en el presupuesto,
requiere de un periodo determinado. El afio fiscal comienza el 1 de enero y termina el 31
de diciembre del mismo afio. Después del 31 de diciembre no se podrdn asumir

compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha.

Inembargabilidad: son inembargables las rentas incorporadas en el Presupuesto, asi como
los bienes y derechos de la entidad.6
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Planificacién: el Presupuesto Anual del Distrito Capital deberd guardar concordancia con

los contenidos del Plan de Desarrollo, el Plan Financiero y el Plan Operativo Anual de
Inversiones.

Programacion integral: todo programa presupuestal debera contemplar simultdneamente
los gastos de inversién y de funcionamiento que las exigencias técnicas y administrativas
demanden como necesarios para su ejecucién y operacién, de conformidad con los
procedimientos y normas legales vigentes. El programa presupuestal incluye las obras
complementarias que garanticen su cabal ejecucién.

Especializacion: las apropiaciones deben referirse en cada entidad de la administracidn a

su objeto y funciones, y se ejecutaran estrictamente conforme al fin para el cual fueron
programadas.

Legalidad: en el presupuesto de cada vigencia fiscal no podran incluirse ingresos,
contribuciones o impuestos que no figuren en el presupuesto de rentas, o gastos que no
estén autorizados previamente por la ley, resolucién y/o acuerdo de consejo directivo, ni
podrén incluirse partidas que no correspondan a las propuestas por el consejo directivo
para atender el funcionamiento de la administracién y la inversién

° DESARROLLO DEL PROCESO
N° | PHVA | DESCRIPCION RESPONSABLE |
ELABORACION DEL PRESUPUESTO
P Definir los ingresos segln cantidad de alumnos e histérico
1 de ingresos ' Rector - Tesorero
p Analizar las necesidades identificadas y recoger de la
2 comunidad educativa sus necesidades. Rector
P Con la informacidn de los posibles ingresos v las
3 necesidades deberd priorizar las que se consideren mas ——
relevantes o importantes y que sean posible cubrir con el
presupuesto de la institucion.
H Realizar con el tesorero y contador el borrador del
4 presupuesto y las disposiciones generales y ubicar estas Aeetal, Contador
y Tesorero
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necesidades en cada rubro de acuerdo z la plantilla de |
presupuesto entregada por secretaria de educacién.
H Reunir el consejo directivo y analizar la destinacién de los o
. . ; : Consejo directivo,
rubros, las necesidades priorizadas, realizar los ajustes que
5 C . . Rector, contador
el consejo directivo considere pertinentes, para su
L. y tesorero
aprobacidén
H Presentar a secretaria de educacién el presupuesto dentro
6 . Rector Tesorero
de los pazos establecidos
H Realizar con el tesorero y contador el proyecto de
7 herramientas conexas al presupuesto compuestas por Rector, contador
Plan Anual de Adquisiciones (PAA), Plan Operativo Anual y tesorero
de Inversiones (POAI)
H Reunir el consejo directivo y analizar las herramientas del S
L, Consejo directivo,
presupuesto, las cueles deben conservar la destinacién de
8 s Rector, contador
los rubros aprobadas en el presupuesto, para su analisis,
. ., . y tesorero
ajuste y aprobacidn
H Presentar las herramientas conexas a secretaria de
9 iy . Rector Tesorero
educacion en los plazos establecidos
10 | H Realizar resolucion de liquidacién del presupuesto Rector
EJECUCION DEL PRESUPUESTO'
H Para iniciar la ejecucién del presupuesto el tesorero
debera cargar al software SICOF el presupuesto de
11 . ; . Tesorero
acuerdo a la guia que anualmente envia secretaria de
educacidn
H Elaboracidn de disponibilidades presupuestales, para ello
el rector debera enviar al tesorero el estudio previo con
sus soportes para que el tesorero pueda identificar el .
12 . P P d . L p Rector y Tesorero
objeto, el rubro, valor, identificar si se encuentre
aprobado en el plan de compras y registrar en el software
SICOF |a disponibilidad.
H Aprobacidn de disponibilidad presupuestal, el rector .
13 deberd revisar y aprobar en el sistema SICOF |a Rector y Tesorero
disponibilidad presupuestal, la cual debe quedar firmado
L H
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por el rector y tesorero v archivarla con el proceso de
contratacidn.

14

Elaboracién de compromiso presupuestales, para ello el
rector deberd enviar al tesorero la resolucién de
adjudicacién para que el tesorero pueda identificar el
objeto, los datos del contratista, el valor v demas
informacién del proceso, para lo cual el tesorero deberd
revisar la carpeta del proceso vy constatar que todas las
etapas que han pasado del proceso de contratacién se
hayan ejecutado adecuadamente v que la carpeta este
completay registi’ar en el sistema SICOF el compromiso
presupuestal.

Rector y Tesorero

15

Aprobacién de compromiso presupuestal, el rector debera
revisar y aprobar en el sistema SICOF el compromiso
presupuestal, el cual debe quedar firmado por el rectory
tesorero y archivarla con el estudio previo en el proceso
de contratacidn.

Rector y Tesorero

16

Orden de pago o registro de obligacién presupuestal, el
contador deberd informar al tesorero de gue ya se
encuentra en el sistema SICOF realizada la causacidn
contable de una factura o documento de cobro, y el
tesorero deberd revisar y adjuntar a la carpeta los
documentos entregados por el contratista y registrar en el
software SICOF.la orden de pago para que sea aprobada
por el rector.

Contadory
Tesorero

17

Aprobacidn de orden de pago, el rector deber revisar v
aprobar en el sistema SICOF |a orden de pago, el cual debe
quedar firmado por el rector y tesorero y archivarla con el
proceso de contratacidén.

Rectory Tesorero

18

Realizar cierre del mddulo presupuestal inmediatamente
termina el mes

Tesorero

o R
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MODIFICACIONES PRESUPUESTALES: son adiciones, reducciones y traslados presupuestales
que se presentan por nuevos ingresos recibidos que no estaba presupuestados, menor valor
recibido de recursos presupuestados y traslado entre rubros de gastos para cubrir nuevas
necesidades que no se encontraban cubiertas en el presupuesto, para lo cual el rector en
compafiia del contador deberén solicitar autorizacién a secretaria de educacidn para su
aprobacién (excepto en el traslado entre rubros de funcionamiento) y posteriormente
reunir al consejo directivo para su aprobacién.
P Para realizar una modificacién al presupuesto el rector en
compafiia del contador deberd presentar solicitud i
certificacion del contador a secretaria de educacién para
19 L, . ) . Rector y Contador
su aprobacion y posteriormente reunir al consejo
directivo, (excepto para traslado entre rubros de
| funcionamiento).
' H Elaborar proyecto de modificacién presupuestal en los
. Rector, contador
20 rubros y herramientas conexas al presupuesto entre el
rector, tesorero y contador. v tesorero
H Reunir el consejo directivo y analizar las situaciones que Consejo directivo,
21 llevan a la modificacién los rubros a afectar, analizar |a Rector, contador
pertinencia, realizar los ajustes y su aprobacién. y tesorero
H El tesorero Registrara en el software SICOF la modificacién
22 : L, Rector y Tesorero
al presupuesto vy el rector realizara la aprobacién de esta
GENERACION DE REPORTES PRESUPUESTALES
H El tesorero luego de cerrar el mes generara del sistema
SICOF la ejecucién p-resgplnuesta] mensu-a’l de mgresos‘-y Rector T Tesorern
gastos, para su publicacion y presentacién a secretaria de
23 educacion dentro de los plazos establecidos
H Reportes trimestrales presupuestales, el tesorero
generara de forma trimestral el reporte resumido de
ejecucion de ingreso y de gastos, el detallado de ejecucion | Rector, contador
de gastos de la fuente de SGP y junto con el cuadre de caja .y tesorero
y la ejecucion del plan de compras deberd presentarla a
23 secretaria de educacidn en los pl.azos establecidos
SRR LR gt et AR
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El rector deberd presentar al consejo directivo

minimamente de forma trimestral el informe de ejecucién

24 presupuestal y los estados financieros. Rector

[ Informe de rendicién de cuentas, el rector deberd

presentar informe a la comunidad educativa a més tardar | Rector, contador
el 28 de febrero, de la ejecucion de los recursos, informes | y tesorero

25 contables e informes de su gestidn. ‘
Presentacion de informe al ministerio de educacidn a
través de plataforma SIFSE con toda la informacién de

" - Rector y Tesorero

ejecucion presupuestal en los formatos y plazos

26 establecidos
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FLUJIOGRAMAS ELABORACION DEL PRESUPUESTO

RECTOR ‘ CONSEJO DIRECTIVO TESORERO

(T ERPR I R PR iy o
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MODIFICACION PRESUPUESTO POR TRASLADO PRESUPUESTAL

RECTOR TESORERO CONSEJO DIRECTIVO CONTADOR
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MODIFICACION PRESUPUESTO POR ADICION

RECTOR TESORERO CONSEJO DIRECTIVO CONTADOR
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MODIFICACION PRESUPUESTO POR DISMINUCION

RECTOR TESORERO CONSEJO DIRECTIVO CONTADOR
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2. CONTRATACION:

La contratacion para los establecimientos educativos oficiales esta reglamentada
principalmente en el decreto de compilacién 1075 de 2015, en el que se establece
que el consejo directivo de la institucion educativa, debera reglamentar mediante
acuerdo los procedimientos formalidades y garantias para toda contratacién que
no supere los 20 SMMLV, para la contratacion superior debera cefiirse al decreto
1082 de 2015 y a las demas normas de contratacién vigentes, previa aprobacion
por parte del consejo directivo.

1.1 Mapa del proceso de contratacién
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD
VERIFICACION DE QUE SEENCUENTRE EN EL PLAN Rector
ANUAL DE ADQUISICIONES
ESTUDIO EN EL MERCADO DEL VALOR PARA CUBRIR LA
NECESIDAD
PLANEACION MODALIDAD DE CONTRATACION:
REGLAMENTO DE CONTRATACION DE LA INSTITUCION
HASTA 20 SMLV
CONTRATACION DIRECTA: - APROBADA POR CONSEJO Rector
DIRECTIVO
CONTRATACION SUPERIOR A 20 SMMLY: DEBE TENER
APROBACION DEL CONSEJO DIRECTIVO
ELABORACION Y PUBLICACION DE ESTUDIOS PREVIOS Rector
EMISION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Tesorera
GENERACION Y PUBLICACION DE INVITACION PUBLICA Rector
RECEPCION DE PROPUESTAS Y ACTA DE CIERRE Rector
PRECONTRACTUAL |EVALUACION DE LAS PROPUESTAS Rector
PUBLICACION DE EVALUCION Rector
RECEPCION Y RESPUESTA A OBSERVACIONES Rector
RESOLUCION DE ADJUDICACION DEL PROCESO Y Rack
DECLARATORIA DE DESIERTA ector
COMPROMISO O RESERVA PRESUPUESTAL Tesorera
SUSCRIPCION DEL CONTRATO Rector
RECIBIDO A SATISFACION DE LOS BIENES Y
SERVICIOS Rector
CONTRACTUAL RECEPCION FACTURA Rector
CAUSACION CONTABLE Contador
Rector -
PAGO AL CONTRATISTA
Tesorera

Los procesos de contratacion solo pueden ser iniciado por el rector quien es el
ordenador del gasto y el Unico facultado para hacerlo segun decreto 1075 de 2015,
para lo cual debera primero contar primero con la aprobacion del presupuesto por
parte del consejo directivo, la aprobacién de las herramientas al presupuesto que
son Plan Anual de Adquisicion (PAA), Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI)
y Plan Anual de Caja (PAC); contar con el reglamento de contratacién hasta 20
SMMLV aprobado por el consejo directivo.
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1.2 Planeacion:

La planeacion para la contratacion se realiza a través del documento estudios
previos el cual sirve para establecer la conveniencia y oportunidad de la
contratacion, determinar las especificaciones técnicas y el valor del bien o servicio,
y analizar los riesgos en los que incurrira la entidad al contratar, los estudios previos
deberan contener como minimo:

1. Ladescripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con
la contratacion.

2. La descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones y la
identificacion del contrato a celebrar.

3. Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion.

- contratacion hasta 20 SMMLYV a través del reglamento de contratacion
- Contratacion superior 2 20 SMMLV decreto 1082 de 2015, licitacion a
través del SECOP.

- Contratacion directa

4. Elanalisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las variables
utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacion, asi como
su monto y el de posibles costos asociados con el mismo. En el evento en que
la contratacion sea a precios unitarios, la entidad contratante debera soportar
sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquéllos, el estudio de mercada
debera estar soportado minimo con tres cotizaciones de los bienes o servicios
a adquirir.

5. Lajustificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta
mas favorable, de conformidad con el articulo 12 del presente decreto.

6. El soporte que permita la tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos
previsibles que puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

7. El analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los
perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del
incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segln el caso, asi como la
pertinencia de la division de aquéllas, de acuerdo con la reglamentacion sobre
el particular.

La institucion educativa establecié formatos de estudios previos para contratacion
inferiores a 20 SMML, Contratacion directa. (Formato anexo).
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2.3 Precontractual:

La etapa precontractual consiste en la aprobacion de los estudios previos, emisién
de certificado de disponibilidad, la publicacion de la invitacién la recepcion de
propuestas, la evaluacion de estas y la adjudicacion del proceso.

2.3.1 Aprobacién de estudios previos: Una vez definido el estudio previo el rector
enviara al tesorero y al contador de la institucion este documento para la revisién
de su pertinencia, y para que el tesorero revise si hay disponibilidad presupuestal
para cubrir esta necesidad y si esta se encuentra aprobada por el consejo directivo
dentro del plan anual de adquisiciones (PAA), si se encuentra todo correcto el
tesorero debera emitir certificado de disponibilidad presupuestal en el sistema
presupuestal establecido por secretaria de educacién de Medellin, este documento
debera ser firmado y aprobado por el tesorero y el rector y sera archivado por el
tesorero con el estudio previo en la carpeta del proceso contractual.

El estudio previo y la disponibilidad deberan ser publicados en la pagina web del
SECOP 1 dentro de los tres dias habiles siguientes a su emision. El rector sera el
responsable de su publicacion.

2.3.2 Invitacion: la invitacion publica debera dar como minimo de un (1) dia habil
para la presentacion de las propuestas y debera contener minimamente:

- Objeto de contratacion

- Descripcion de la necesidad

- Especificaciones técnicas del bien o servicio a adquirir
- Presupuesto disponible para la contratacion
- Plazo de ejecucion

- Procedimiento de contratacion

- Lugar y hora de entrega de las propuestas
- Requisitos habilitantes

- Forma de pago

- Causales de rechazo

- Criterios de evaluacioén

- Metodologia de evaluacion

- Cronograma
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Esta invitacion sera publicada a través de la pagina web en el momento de su
suscripcién y debera publicarse en la pagina del SECOP dentro de los tres dias
habiles siguientes a su emision. Se debera tomar evidencia de testigos que
certifiquen su publicacion, Responsable el rector, y sera archivado por el tesorero
en la carpeta del proceso contractual.

2.3.3 Recepcion de propuestas: Las propuestas solo seran recibida en la forma
y plazo establecido en la invitacion, para lo cual se realizara acta de las
propuestas recibidas entre estos términos. La cual sera publicada en la
pagina web del SECOP dentro de los tres dias habiles siguiente a su
emision. Se debe archivar dentro del proceso de contratacion, Responsable

el rector, y sera archivado por el tesorero en la carpeta del proceso
contractual.

2.3.4 Evaluacién de las propuestas: Las propuestas seran evaluadas de acuerdo
a los criterios de evaluacion establecidos en el reglamento de contratacién y
en la invitacion publica, no podran ser admitidas propuestas que no cumplan
con las especificaciones técnicas de los bienes o servicios a adquirir o que
superen el presupuesto maximo asignado. En esta también se realizara la
revision de los requisitos habilitantes los cuales debera aportar completos y
de acuerdo a las normas vigentes, el rector debera enviar los documentos
de los requisitos habilitantes al tesorero y el contador para que realicen la
revision de estos y lo asesoren si presentan alguna inconsistencia, si la
persona que obtenga el mayor puntaje en la evaluacion no cumple con
alguno de los requisitos habilitantes se le podra otorgar un plazo para
subsanar dicha inconsistencia siempre y cuando los documentos a subsanar
ya existan, si dentro del plazo otorgado no lo subsana se realizara el mismo
proceso con el siguiente proponente que haya obtenido la segunda mejor
puntuacion y asi sucesivamente, si no hay un siguiente proponente
habilitado se declarara desierta. La Institucion se reserva el derecho de
admitir aquellas propuestas que presenten defectos de forma, omisiones o
errores, siempre que éstos sean subsanables y no alteren el tratamiento
igualitario de las mismas. Responsable el rector, y sera archivado por el
tesorero en la carpeta del proceso contractual.

2.3.5 Publicaciéon de la Evaluacion: Esta evaluacion debera ser publicada de
acuerdo al cronograma de la invitacion en la pagina web de la institucion
minimo por el término de un (1) dia habil, y dentro de los tres dias habiles
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siguientes en la pagina del SECOP, con el fin de que los proponentes
puedan tener el derecho de objetar dicha evaluacion. Responsabie el rector

Recepcidn y respuesta a observaciones: Si se reciben observaciones
dentro del plazo establecido en la invitacion deberan ser aclaradas y
respondidas para poder proceder con la adjudicacién. Responsable rector,
y sera archivado por el tesorero en la carpeta del proceso contractual.

Resolucidn de adjudicacion o de declaratoria de desierta: una vez surtido
el tramite de evaluacion se debera adjudicar o declarar desierta la
contratacion a través de resolucion rectoral, si es declarada desierta por que
no se presentaron propuestas o los proponentes no cumplieron los requisitos
y persiste la necesidad del bien o servicio debera realizarse nuevamente la
invitacion, si hecha la evaluacién surgié un proponente habitado se debera
adjudicar a través de resolucién rectoral, la cual debe ser enviada al
proponente informandole que fue aceptada la propuesta y se debe publicar
dentro de los tres dias habiles siguientes en el SECOP, Responsable el
rector. y sera archivado por el tesorero en la carpeta del proceso contractual.

2.3.8 Registro de compromiso presupuestal: El tesorero con la resolucion de

adjudicacion realizara el certificado de compromiso presupuestal en el
software de presupuesto asignado por secretaria de educacion a nombre del
proponente y por el valor adjudicado, el cual debe ser firmado y aprobado
por el rector y tesorero, y sera archivado por el tesorero en la carpeta del
proceso contractual.

2.4 Contractual:

2.41

La etapa contractual consiste en la celebracion del contrato, ejecucién del
contrato, supervision, recibido a satisfaccién y pago al contratista

Celebracion y suscricion del contrato: Luego de contar con el certificado

de compromiso presupuestal el rector debera elaborar y suscribir junto con el
contratista el contrato el cual debera tener minimamente:

- Numero del contrato
- Tipo del Contrato
- Las partes
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- Objeto contractual

- Valor

- Plazo de ejecucion

- Especificaciones técnicas de los bienes o servicios a
adquirir

- Obligaciones de las partes

- Forma de pago

- Supervision

- Clausulas penales

- Firma de las partes

El contrato debera ser publicado dentro de los 3 dias habiles siguientes en la pagina
web del SECOP, responsable el rector, y sera archivado por el tesorero en la
carpeta del proceso contractual.

2.4.2 Ejecucion del contrato: La institucion dando cumplimiento al contrato debera

permitir la ejecucion de este y velar por que lo realicen de acuerdo a lo
acordado en el contrato.

2.4.3 Supervision del contrato: El rector sera el responsable de realizar la
supervisién del contrato y exigir al contratista el cumplimiento de las
obligaciones.

2.4.4 Recibido a satisfaccion: El rector debera verificar que se haya recibido el
bien o servicio en las condiciones pactadas y emitir certificado de recibido a
satisfaccion el cual debera ser entregado al tesorero para realizar proceso
de pago. Responsable el rector. y sera archivado por el tesorero en la
carpeta del proceso contractual.

2.4.5 Pago al contratista: Ya habiendo el contratista cumplido con sus
obligaciones debera presentar factura electrénica o documento de cobro
cumpliendo todos los requisitos establecidos por la DIAN, junto con el
certificado o soporte de pago de seguridad social, la factura o documento de
cobro sera enviado al contador para su revision y causacion contable en el
software asignado a la instituciéon, quien notificara al tesorero para que
proceda con la generacion de orden de pago, la cual sera aprobada en el
sistema por el rector, ya aprobada el tesorero generara en el sistema el
comprobante de egreso y elaborara en el portar del banco el pago para que
sea aprobado por el rector, el cual debera descargar el soporte de pago
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exitoso que genera el banco y el tesorero deberéd archivar todos estos
documentos emitidos en la carpeta del proceso de contratacién.

ETAPA CONTRACTUAL

RECTOR TESORERO CONTADOR
| lidonindns
i |
L

2.5 Precontractual:

El proceso precontractual corresponde a la liquidaciéon del contrato y a la revision
de que el bien o servicio siga funcionando adecuadamente o se exija la garantia
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2.5.1 Liquidacion del contrato: La liquidacién bilateral del contrato debera
realizarse dentro de un plazo de 1 mes, si no es posible realizarse se debera
realizar liquidacion bilateral en un plazo de 3 meses, responsable rector, y sera

archivado por el tesorero en la carpeta del proceso contractual.

Mecanismo de control y de mitigacion del riesgo para el proceso de
contratacién:

Con el fin de omitir procesos y evitar errores se tiene establecido un mapa de

riegos, en el cual se han identificado posibles situaciones y establecidos controles

para evitarlos.

MAPA DE RIESGOS CONTRATACION

probabliidad 3

nivel
riesgo

bajo probabilidad 1 bajo nivel bajo
nesgo

medlo probabilidad 2 medio nivel medio
rlesgo

el

=quipo detrabajo

POSIBLES PRODA- CONTROL NIVEL RESPONSA CRONOGRA
RIESGO DESCRIPCION BILIDAD EXISTENTE ot ACCIONES BLES MA
CONSECUENCIAS
RIESGO
Revisian par los asesoren Solicitar
v Jurldicos de secretaria de acompafiamiento de la unidad
P | d W educacion, y se elabora de Jurldica de secretaria de
No contemplar, o Uit lenta o ¥ Adierds alis educacion para s fevision v
inclulr alguna norma o forthas de x adecuacion de ser necesario e
o ksl Sanciones discilinarias ! recomandaciones de Rector TRIMESTRAL
condiclan para la | secretaria de educacion,
|
cRciisRain contratacién estatal revisidn v andllls
eI peribdico del reglamento
Pracesos de contratacion Revlsin en cada etapa del Definir listas  da
5in el llena de fos ( proceso del cumplimienta del chequen e
Omitir pasos o | proceso por parte dal rector y o o
procesos establecidon au equipo detrabajo nde ver fique ENSU
s o i A
g G e requisitos Sanciones disciplinarias. 0 Rector MENSUAL
contratacion establecidon on ol las
&l F. 1 cumplimlento  de do.
reglamento et procesas contratacien
il
| S ]
Publicacian ansl Cantinuar de for ma
secop dentro de loy 3 rigurosa con la
3 4 fas habiles 5 blicacién an |
ety s Hunndstsivissiig it contarte et bt :
& las &l i o -
K sancianes disciplinarias publicaciones v listas de Rector CONSTANTE
del procsso an el de a o
equen
sucop amisié 9 secop de tou
n del dacumantos proceso del
documento
Mo plasmar Incluir en el procesn Que los propanentes y Plasmar tads la
AL descripeian complata de comunidad educatia no Verificacidn de la (rformatidn te: la
sctamente
idad d
it a5 necasidades y 1o que descripelén de la necasida ar ki CONSTANTE
las et 5 pretende lograr antes de emitir los
ennsesilicis identifiquen claramente la que s dacumaentos necenidad para
previos quiere lograr con la contratacion claridad al proceso
Ho (dentificar alguna Verificacion de lou List de chequeo yrevisidn por Revisar rigurasamenis la
anomalla on los requisitos S —— documantacién presentada i
documentos habilitantes Sanclanes disclplinarias Rector CONSTANTE
presentados por presentados por el
prapanente




Gndtitiiin é;/ Leative

. Sdoraonde Proessos do Cheocimients SHiomane
’,;‘, Resoluelén Departaental: Ho 16325 dal 27-11.2002 Dane; No 205001006232 Nit 811.017.472-1 Codign ICFES: Diurno 031138 Noct
/032052 Pagina Web: wrww fesancristabal edu co Red Soclal: farebook com/ Instituc loneducativasancristobal E-mall; correo@iesancr lstobal,

@gm Cristibal

Teléfomos: 427-91-80 427-91-31 Dlreceidn: Qra. 131 No, 65-07 Nicleo Educative 935 Medellin

contratista

No establecer un
plazo de ejecucion
acarde, y prever [os

Incumplir el plazo de

Supervision de la ejecucion de

ervicio

Lervicio no quade en optimas
condiclones

persunal de la Institucion quee
tenga conocimientas
relacianados

conacimienta

elacucidn dal Lievar actas d
cada contrato v que se —
posibles retrasos por No cubrir 4 tiempa | nocasidad 4 seguimiento s s Rector CONSTANTE
reciban las bienes o servicio &
situaciones externias y . contraton
realizacion de otra 3/, contrato lenipo
sl este debe ampliarse
Salicitar
acompafiamiento a ls
Que s biones :
o secretarla de educacitn
tonga o
Que sl blen @ serviclo serviclos recibidos no i
der satisfac Revi i " %
atqliinde o satistaigs s o pode .L ar wr‘;u;mcmm!me h‘w 5160 v andlisis de los persanal que conozca has Haster CONSTANTE
it a necesida lanes a agquirir especificaciones del blen o
servicio &
esperados
adquirir
€l texto del contrat -
el contrata Establecer plantillas estandar
cantiene estipulaciones
de para los contratos y
Ausencla de cantroles canfuses, vagat, Revisian de los contratas por | 1a unidad
e Impreeisas o Quejas o Reclamos - i plids poi solicitar asesor(a a la unida
5 2 8 s
! cantradictorias que Dismandas - Praceson seotetalitd ki) de)urldica de vt stariy ds Rector MENSUAL
elaboracian de trabajo v revisibn por parte de ad 16 u
guedsn ser utilizadas disciphinarios ucacién para u
contratos. la secretarla de educacién
por ul contratista o
eseritas ablertamente a
revision
su favor.
Descanogimiento del Que no ze satisfaga la nocesidad o Se solicita acompahamiento Sollcitar asesaria a secretaria
supervisor, para podar que el blen o del da educacion cuando no s
recibir en aptimas 1]
Falta de [doneldad del tengael i
HSTANTE
suparvisor. sondicionsy ol bieno Rector CONSTANTE

Adicionalmente a los riesgos identificados en el proceso se tiene establecido que
antes de iniciar el siguiente proceso haya completado los procesos anteriores asi:

- Para el tesorero realizar la disponibilidad el rector debe haber
realizado el estudio previo y contar con los soportes del estudio de mercado.
- Para garantizar la publicacion de la invitacion a participar en cada
proceso se debera tomar evidencia de que un testigo lo verifico.

- Para la evaluacion el rector debera solicitar asesoria del tesorero y
contador para revisar la legalidad y cumplimiento de los requisitos
habilitantes

- Antes de la celebracion del contrato el rector debera enviar la
resolucion de adjudicacion al tesorero para la emision del certificado de
compromiso presupuestal quien no lo podra realizar sin verificar que todos
los procesos anteriores a este se hayan realizado correctamente.

- Para la causacién de la factura o documento de cobro el contador
debera verificar que esta cumpla con todos los requisitos establecidos por la

DIAN y debera revisar que todos los procesos anteriores se hayan realizado
correctamente.
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- Para realizar el pago el rector debera emitir certificado de recibido a
satisfaccidn indicando que reaiizo la supervision del contrato y recibid los
bienes de acuerdo a lo convenido en el contrato.

- Para la realizacion del pago se tiene establecido doble aprobacion; la

del tesorero al registrar el pago en el portal del banco y la del rector para
aprobarlo.

- Se tiene establecido que el contador Realice un examen exhaustivo
de los documentos idéneos que respaldan la totalidad de las operaciones
realizadas por el establecimiento educativo en cada una de las etapas de
reconocimiento, medicion y revelaciéon de los hechos econdémicos de los
fondos de servicios educativos de conformidad con lo establecido en la parte
3 del Manual de Politicas Contables del decreto 2504 de 2019

3 TESORERIA

Justificacion:

El buen funcionamiento de la Administracién de los recursos de los Fondos de
Servicios Educativos de la Institucion Educativa, demanda el disefio e
implementacién de una estructura y un manual que permita una correcta
destinacion de los recursos financieros.

El reglamento esta basado en principios fundamentales como: Eficiencia, Eficacia,
Economia, Unidad y Calidad.

Objetivos:

. Establecer de manera clara, formal y comprometida, las particulares
funciones y competencias en relacion a los recaudos y pagos en la
dependencia de tesoreria de la Institucion Educativa.

. Instrumentar la marcha de otros procesos administrativos tales como
induccién de nuevos funcionarios y entrenamiento en los puestos de trabajo

. Definicion De Operaciones De Tesoreria:

Las operaciones de tesoreria son aquellas que se originan en la administracion de
fondos y garantizan la liquidez y correcta destinacion de recursos financieros.

En el presente reglamento, se determinara la forma y procedimiento para:
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De los ingresos: Todos los ingresos se reciben a través de las cuentas bancarias
y para ser registrados deben tener un soporte que permita identificar su
procedencia y el tratamiento contable, se deben de registrar en orden cronologico
y dentro de forma semanal.

Tipos de ingresos presupuestados:

- Certificados exalumnos por fuera del sistema educativo: solo se
les realiza al cobro a los exalumnos que se encuentran por fuera del sistema
educativo de acuerdo a los valores establecidos en la resolucién o acuerdo
de costos que aplica para la vigencia, los exalumnos o acudientes los
solicitan ante el auxiliar administrativo encargado quien debera solicitar
copia de la consignacion para la entrega del certificado, y dicha consignacion
debe ser entrega al tesorero de forma semanal para que este pueda registrar
el ingreso el cual debera tener cuenta por cobrar y/o factura electronica, si
un alumno o acudiente realiza la consignacién sin corresponderle pagar el
ingreso se registrara como saldo a favor de beneficiario, el cual solo afectara
las cuentas por pagar, para que cuando este solicite la devolucion pueda
hacerse sin inconveniente. En el caso en que los exalumnos no entreguen
el soporte de consignacion se adjuntara como soporte copia del extracto.

- Concesion de espacios: Se registrard la cuenta por pagar y se
emitira la factura dentro de los plazos establecidos en el contrato de
concesion de espacios, el contratista deberd entregar el soporte de
consignacion el cual debera ser adjuntado por el tesorero al recibo de caja
generado el sistema SICOF, si el pago fue realizado posterior al plazo
establecido en el contrato, se debera liquidar los intereses de mora
estipulados, si el pago es realizado por anticipado se registrara el ingreso en
tesoreria el concepto ingresos recibidos por anticipado y cuando ya se
encuentre en el periodo donde ya se reconoce el ingreso se realizara registro
en el modulo de tesoreria reconocido en ingreso contable y presupuestal.

- Intereses de Mora concesién de espacios: Si el contratista realizo
tarde el pago se le debera liquidar los intereses de mora segun el contrato y
realizar el cobro a este, y registrar la cuenta por cobrar y/o factura en el
modulo de presupuesto, cuando este realice el pago registrar el ingreso en
el modulo de tesoreria y adjuntar los soportes y archivar el ingreso en
consecutivo.

- Transferencias SGP: Las transferencias recibidas por gratuidad
educativa del ministerio de educacién con recursos del sistema general de
participaciones deberan registrarse la cuenta por cobrar en el médulo de
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presupuesto de acuerdo a la resolucién por la que fue otorgado el recurso y
registrarse el ingreso en el médulo de tesoreria, adjuntar al recibo de caja
copia del extracto o movimiento bancario donde se encuentra la
transferencia.

- Transferencia Municipales: Las transferencias recibidas para el
desarrollo de proyectos, por premios o para realizacion o adquisicion de
bienes o servicios se debera registrar la cuenta por cobrar en el médulo de
presupuesto de acuerdo a la resolucién por la que fue otorgado el recurso y
registrarse el ingreso en el médulo de tesoreria, adjuntar al recibo de caja
copia del extracto o movimiento bancario donde se encuentra la
transferencia.

- Donaciones en dinero: para el registro de los ingresos de
Donaciones se debera contar con el soporte de la consignacion, y el contrato
0 convenio celebrado con quien da el recurso, se debera registrar la cuenta
por cobrar en el médulo de presupuesto de acuerdo al contrato o convenio
por el que fue otorgado el recurso y registrarse el ingreso en el médulo de
tesoreria, adjuntar al recibo de caja copia la consignacion o transferencia.

- Rendimientos financieros: Para el registro de los rendimientos
financieros se debera consultar los extractos o movimientos bancarios el
ultimo dia del mes y si atin no se reflejan los primeros dias del siguiente mes
y realizar el registro del ingreso en el médulo de tesoreria y archivar el recibo
de caja junto adjuntado copia del extracto o movimiento bancario.

- Recaudo a favor del ICFES: Para el registro de los ingresos a favor
del ICFES se realizara ingreso sin afectacion presupuestal en el médulo de
tesoreria en la cuenta de recaudo a favor de terceros, y adjuntar al recibo de
caja los soportes de las consignaciones

DESARROLLO

ND

DESCRIPCION RESPONSABLE

INGRESOS: Todos los ingresos para ser registrados deben tener un soporte
que permita identificar su procedencia y el tratamiento contable, se deben de
registrar en orden cronolégico y dentro de forma semanal.

Analizar los soportes e identificar el tratamiento contable a aplicarle, si

1 presenta alguna duda solicitar la informacién al rector o al contador. Tesorero
Realizar el registro de la cuenta por cobrar en el médulo de presupuesto y Tesorero -
2 emisién de factura electrénica cuando corresponda. contador
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Aprobacion de la cuenta por cobrar por el rector en el mddulo de
presupuesto

Rector

Registrar el ingreso en el modulo de tesoreria asociando la factura o cuenta
de cobro registrada en presupuesto, cuando corresponda

Tesorero

Aprobar el ingreso imprimir, firmar y archivar en consecutivo adjuntando los
soportes de identificacion de la consignacidn.

Tesorero

Auditoria trimestral del contador donde verifica cada uno de los ingresos vy
emite |las observaciones para realizar las mejoras propuestas

Contador

EGRESOS CON AFECTACION PRESUPUESTAL: Son aquellos que tiene

un proceso de contratacion con disponibilidad y compromiso y son enviados
en el sistema SICOF desde el mddulo de presupuesto, para continuar el
proceso en tesoreria

Tesorero

Recepcion de orden de pago en el médulo de tesoreria

Tesorero

Elaboracidon de Comprobantes de egreso

Tesorero

Aprobacion de comprobante de egreso

Tesorero

10

Programacion de pago

Tesorero

11

Girar el egreso en el médulo de tesoreria en el que deberd escoger la cuenta
bancaria correspondiente a la fuente de recursos por la que se realizo el
proceso y verificar el saldo de la cuenta que estén los recursos disponibles y
si es necesario realizar los traslados que correspondan.

Tesorero

12

Realizar el registro de la transferecia al proveedor en el portal del banco,
verificando en estar descontando las retenciones que fueron efectuadas, e
informar al rector para que realice la aprobacidn

Tesorero

13

El rector debera ingresar a la plataforma del banco y verificar la informacién
y aprobar el pago al contratista

Rector

EGRESOS SIN AFECTACION PRESUPUESTAL: Corresponde a los pagos que se
realizan de cuentas por pagar de retenciones de impuestos, de ingresos
recibidos a favor de terceros y saldos a favor de beneficiarios

14

Identificar el concepto y documentacidn para realizar el pago que
corresponda

15

Elaboraciéon de Comprobantes de egreso sin afectacion presupuestal

16

Aprobacién de comprobante de egreso

17

Girar el egreso en el mdédulo de tesoreria en el que debera escoger la cuenta
bancaria correspondiente a la fuente de recursos donde se encuentra el
recurso
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Realizar el registro de la transferecia al proveedor en el portal del banco,
verificando en estar descontando las retenciones que fueron efectuadas, e

18 | informar al rector para que realice |la aprobacidn
El rector debera ingresar a la plataforma del banco y verificar la informacion
15 | y aprobar el pago.
OTROS PROCESOS
20 | Consultas de egreso Tesorero
21 | Maestros bancos Tesorero
22 | Consulta de ingresos Tesorero
23 | Cierre de bancos Tesorero
Traslados bancarios ente cuentas de la institucion, los cuales el tesorero Rector y Tesorero
24 | registrara en el médulo de tesoreria y luego el portal del banco e informara al
rector para que ingrese a este y realice el aprobacién
25 | Programacién PAC Tesorero
26 | Aprobacién PAC Tesorero
Modificar programaciones al PAC cuando la distribucion se efecttia en un mes | Tesorero
27 | diferente al PAC, ingresar por programacion y hacer la resta y la suma del mes
que se va hacer la adicidn.
28 | Reportes Bancos Tesorero
29 | Movimientos Bancos Tesorero
- Realizacién conciliaciones bancarias en la que se verifican todos los Rector, Tesorero
movimientos bancarias y Contador
Auditoria trimestral del contador donde verifica cada uno de los movimientos | Contador
31 | bancarios, egresos y emite las observaciones para realizar las mejoras
propuestas
39 Cerrar los bancos cada mes para poder continuar con las operaciones y Tesarera
) o eso
recepciones semanales de los movimientos en los Bancos..
Ingresar por el médulo de Tesoreria y dejar recepcionadas las 6rdenes de
33 | pago, las cuales son causadas por el Contador de |a IE, para luego continuar Tesorero

con el proceso de pago en aprobaciones el sistema SICOF.
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Orden de pago o registro de obligacién presupuestal, el contador deberd
informar al tesorero de que ya se encuentra en el sistema SICOF realizada la

a1 causacion contable de una factura o documento de cobro, y el tesorero Contadory
debera revisar y adjuntar a la carpeta los documentos entregados por el Tesorero
contratista y registrar en el software SICOF la orden de pago para que sea
aprobada por el rector.
Aprobacion de orden de pago, el rector debera revisar y aprobar en el
35 | sistema SICOF la orden de pago, el cual debe quedar firmado por el rector y Rector y Tesorero
tesorero y archivarla con el proceso de contratacion.
36 | Realizar cierre del modulo Tesoreria inmediatamente termina el mes Tesorero
El tesorero Registrara en el software SICOF los movimientos del mes para
hacer conciliacién en cada una de las cuentas y poder entregar la
; - . P . , _ Rector, contador
37 | informacidn a Secretaria de Educacidn los primeros 10 dias habiles de cada
mes: Bancos SICOF -Planilla firma Rector, Contador y Tesorero, lo mismo que y tesorero
en la trimestral
Reportes trimestrales Tesoreria, el tesorero generara de forma trimestral el
r?portfelresumudo de ejecucion de- mgreso.y de gastos, el detallado f:ie Rector, contade
38 | ejecucion de gastos de la fuente de SGP y junto con el cuadre de caja, la
ejecucion del PACy la ejecucion del plan de compras debera presentarla al y tesorero
rector y a secretaria de educacidn ios primeros 10 dias habiles de cada mes.
Consultar los movimientos de Bancos, lo que permite mantener un cuadre
39 : . . e Tesorero
eficiente antes del cierre en caja y la conciliacién en general.

FLUJOGRAMAS DE TESORERIA COMPROBANTE DE INGRESO
TESORERO
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COMPROBANTE DE EGRESO
TESORERO RECTOR
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4 PROCESO DE CONTABILIDAD

3.1 PROPOSITO: Describir las actividades a desarrollar para la realizacion del
proceso Contable en la entidad, acorde a los lineamientos generales para la
elaboracién y presentacién de informes y reportes a los organismos de
vigilancia y control, en relacién con el cumplimiento de la normatividad
contable vigente.

3.2 ALCANCE: Comprende desde la contabilizacién de cuentas hasta la
presentacion de Informes Contables.
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3.3 RESPONSABLES: Rector, contador y tesorero.
° 3.4 DEFINICIONES

- Principios y practicas contables: Conjunto ordenado de fases que
se concretan en la identificacion, clasificacion, registro, revelacién y analisis
de las transacciones, los hechos y las operaciones financieras, economicas,
sociales y ambientales, que afectan la posicién financiera, el desempefio y
la capacidad para prestar el servicio educativo.

- Estado de situacion financiera: Presenta en forma clasificada,
resumida y consistente, la situacion financiera, econémica y social de la
institucién, expresada en unidades monetarias, a una fecha determinada y
revela la totalidad de sus bienes, derechos, obligaciones y la situacién del
patrimonio.

- Estado de resultados: El estado de resultados revela el flujo de
recursos percibidos y consumidos en cumplimiento de su funcién
administrativa u objeto social, expresado en términos monetarios, durante
un periodo determinado.

- Estado de cambios en el patrimonio: Presenta en forma detallada
y clasificada las variaciones que se generan, de un ejercicio contable a otro,
en las cuentas del patrimonio, como las ocurridas por resultados del
ejercicio.

- Estado de flujos de efectivo: Revela los fondos provistos y utilizados
por la institucion en desarrollo de actividades operativas, de inversion y
financiacion.

- Notas a los estados financieros: Corresponden a las explicaciones
que complementan los estados financieros y forman parte integral de los
mismos.

° 3.5 ACTIVIDADES A REALIZAR

N

DESCRIPCION RESPONSABLE
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Mocha

Se determina la ocurrencia de hechos o transacciones que afectan la

Rector, Contador vy

1 | estructura financiera o econdémica, y por lo tanto debe ser objeto fesorers
de contabilizacidn.
Se analizan los datos de la realidad econdmica vy juridica, su anélisis desde
la 6ptica del origen y la aplicacidn de recursos y el proceso de su
5 incorporacién inicial a la estructura sistematica de clasificacion Rector, Contadory
cronoldgica y conceptual de la contabilidad. (Esta identificacidon se tesorero
realiza desde los diferentes modulos que maneja la institucidn en el
software SICOF , Presupuesto, tesoreria, contabilidad)
Se realiza la identificacion de los hechos econdmicos vy financieros en la
3 | institucion, la cual es realizada a través de los diferentes subsistemas Rechon, Senkaaory
de informacién: Presupuesto, Tesoreria y contabilidad tesorero
Recibir la solicitud que puede ser para registrar hecho econémico o
4 | para parametrizacién de las cuentas en el sistema de Reetar, Contagery
informacion contable, de acuerdo a la necesidad planteada. tesorero
Analizar e identificar el hecho econdmico para determinar su
tratamiento, dindmica contable y ubicacién en el plan de cuentas, Rector, Contador y
5 | apoyado en las politicas contables y la estructura contable. El analisis del tesore;o
hecho econémico debe tener en cuenta el concepto, validar que la
informacion recibida sea clara y este completa
Verificar que el evento identificado cumpla con ios requisitos en cada
caso. (Requisitos para factura, Que la factura si corresponda a la Entidad, Réieton, Cortadai
6 | Que cumpla con los requisitos exigidos por el art. 617 del Estatuto tesorel”o
Tributario, Que la fecha sea del mismo periodo al de la acusacién. Que
tenga las firmas autorizadas de las personas que solicitaron el proceso.)
Los registros econdmicos se estructuran y clasifican desde el Rector, Contadory
/ documento fuente. tesorero
De acuerdo con las caracteristicas de la operacién, se determina la
8 | ubicacion en el Catdlogo General de Cuentas establecido por Contador
secretaria de educacion, segun su naturaleza.
Se elaboran los comprobantes de contabilidad v se efectian los Rector, Contadory
? registros en los libros respectivos. tesorero
Verificar su consistencia y confiabilidad, previo a la revelacion en los
10 | estados contables, para determinar asi las cifras sujetas a ajustes y/o Contador

reclasificaciones.
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Cada uno de los respectivos comprobantes es generado
automaticamente a través del software SICOF en los médulo de

Rector, Contadory

1 Presupuesto, tesoreria y contabilidad, se selecciona el comprobante | tesorero
y se generan los movimientos.
Generar los estados financieros e informacién financiera

12 complementaria como informes y reportes contables, para la Rector, Contadory
presentacion a la comunidad educativa y entes de control mensual, tesorero
trimestral y anual

13 Verificar el registro de los comprobantes, permitiendo detectar Formetia
comprobantes descuadrados, o con errores

14 Validar la informacion ingresada y que esta generando inconsistencia para| Contador,
corregirla. tesorero
Cerrar el sistema para que no se ingresen nuevos registros, Contador

15 | garantizando que la informacion sea confiable al momento de generar la ’
informacion financiera. LERarae
Monitorear el comportamiento de las cuentas contables para

16 | efectos de analisis financiero o para determinar el estado de su Contador, rector
saldo (debe ser regular) y el cumplimiento de las identidades contables.
Conciliar y Reportar el informe de las operaciones reciprocas con

17 | terceros privados y con entidades oficiales (CHIP-Contaduria Contador
General de la Nacién
realizar la presentacion y pago de retenciones de impuestos retencidn

18 | en la fuente, retencion de contribucién especial y retencién de tasa ComtAgsr

tesorero

ProDeportes.
Generar los 5 estados financieros basicos. La importancia de este hecho

19 | es para efectos de realizar analisis financiero y medir el impacto del Rector y contador
resultado del ejercicio del periodo y la situacidn financiera.

20 Preparar los anexos y soportes requeridos por los entes de control, en ——_
cumplimiento de la normatividad vigente.

21 Se identiﬁca y clasifica la informacién con relacién a los datos del Contador
periodo actual.
Verificar que la informacién reportada coincida con la informacidn

22 | general publicada en los Estados financieros, garantizando que esta Contador

informacion sea coherente, que la explicacion sea clara y completa.
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23

Se presenta la informacion financiera al consejo directivo para su
conocimiento y toma de decisiones.

Rector, Contadory
tesorero

24

Cuando se realiza la validacion y cierre del mddulo contable se generan e
imprimen los informes para su firma y posterior presentacion y archivo.

Contador

25

Imprimir mensualmente el Libro Diario, ingresando al sistema
SICOF, modulo de Contabilidad, menu Reportes, libros oficiales,
opcion Libro de Diario, para lo cual se deberd tener en cuenta el
numero consecutivo de las hojas impresas en el mes anterior.

Contador

26

Imprimir mensualmente el Libro Mayor, ingresando al sistema
SICOF, médulo de Contabilidad, menu Reportes, libros oficiales,
opcion Libro Mayor, para lo cual se deberd tener en cuenta el
numero consecutivo de las hojas impresas en el mes anterior.

Contador

27

Los estados financieros basicos deben ser firmados por el rector
(Representante Legal) y Contador Publico.

Rector y contador

28

El rector en coordinacion con el contador preparara y certificard las notas
a los estados financieros.

Rector y contador

29

Anualmente se deberd presentar lainformacidn exdgena exigida por
la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales, en los plazos y fechas
establecidas previamente por ésta entidad en www.dian.gov.co,
haciendo uso de la firma digital, respaldada con certificado digital
emitido por la DIAN

Contador

30

Mensualmente se debera presentary pagar la declaracién de
retenciones en la fuente a la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales, en los plazos y fechas establecidas previamente por ésta
entidad y el Gobierno Nacional.

Rector, Contadory
tesorero

31

Mensualmente se debera presentary pagar la declaracion de
retenciones por contribucion especial del municipio de Medellin, en los
plazos y fechas establecidas previamente por ésta entidad.

Rector, Contadory
tesorero

32

Mensualmente se deberd presentary pagarla declaraciéon de
retenciones tasa Pro-Deportes y recreacion del municipio de Medellin,
en los plazos y fechas establecidas previamente por ésta entidad.

Rector, Contador y
tesorero

CONTADOR

FLUJOGRAMA DEL PROCESO CONTABLE

RECTOR
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Mecanismo de control y de mitigacion del riesgo para los procesos
contables:

Con el fin de omitir procesos y evitar errores se tiene establecido un mapa de

riegos, en el cual se han identificado posibles situaciones y establecido controles
para evitarlos.

o Mapa de riesgos
MAPA DE RIESGOS PROCESOS CONTABLES
POLTHLES IMPACT | PROBA~ CONTROL NIVEL RESPONSA |CRONOGRA
RIESGO  |DESCRIPCION | o8\ cias ) BILIDAD EXISTENTE | DE ACCIONES BLES MA
RIESGO
Requerimientos de los Aud|toria Interna Sociallzacién de

N6 dar Por entes de control, No trimestral, revision manual de
S — descono_clrnicnto valldacién trimestral trimestral por parte politicas ngmttgzor :
al manual de & omislén pasar del contador, revisién contables y ANUAL
politicas porzitoel de los Informes mensual para las manual de

manual de i Tesorera
contables Bty contables - Los presentaciones de procedimientos,

SOntab!;s - estados financleros no validacion
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pracedimientos reflejan la situacion Con el personal
contables. econdmica de la Involucrado en la
parte financlera
entidad, al no ser de tesorerfay
registrar los hecho contable
econdmicos de acuerdo
Aprobacién por parte
de funcionarlo Identificar a
por Requerimientos de los diferente en el través de las
erro | ©ntes de control, No slstema:e cada auditorias los
- validacion trimestral SINPIDLAME; errores mas
rinvoluntarios Audltorla interna
Errores de 1 frecuentes en el Rector -
digitacién o digitar trimestral, revision — de  |contador
" epls .
reglstro de a8 de los Informes trimestral de por & TRIMESTRAL
EEIOCE 85 | mal  los heches | COTRPles - Los parte de secretarla de tansactlonesy
transacciones a > | estados financieres no ; Tesorero
ccondmicos  ene * educacion, revisién
| reﬂejim la situacién mensual de Informe realizar
— economica de la de ejecucion acompafiamiento
entidad. presupuestal en el reglstro de
secretaria de @stos.
educacién
Las distintas dreas Flujograma la
de la entidad circulacion de la
remiten Informacién contable,
Requerimientos de los Auditorla Interna
" entes de control No Stra 510
la informacidén © dacia ol :r}\me :ra;,drevl il Sociallzary
e titdeo validacién trimestral ! r:e.dra ¢ ;:tm'l . recordar a los
eflclencla en ; arte de secretaria de -
! errada al drea P funcionarios el Rector
la oportunidad de los Informes educacién, visitas de Contador -
ocaslonando " ’ flujegrama de la TRIMESTRAL
de entrega de l contables - Los inspeceidn y vigllancia
Informacion. doble trabajoy estados financieros no anual de secretaria de Tesorero
grse BUgddn reflejan la situacidn educacién, Informaclén
generar éeenBmilcs dé la contable
entidad.
estados
flnancieros de
calidad
Porretrasoenla  [Requerimientos de los
informacién o per | entes de control, No Auditorla Interna
omision no se valldacion trimestral trimestral, revision
Retrasoenel  [relstraenel trimestral por parte Rector -
registro sistemaelhecho | )0 ibeoimae de secretaria de auditoria Interna [Contador -
o ccondmico en el N i TRIMESTRAL
cronoldgico de contables - Los educacion, visitas de contable
la Informacign  |memento de su estados financleros no Inspecelan y vigilancla Tesorero
ocurrencia, reflejan la situacién anual de secretarla de
econémica de |a educacion.
entidad.
Demoras en la
i Demora en la entrega No se tiene control
contratacion del de lainf &8 los
Retrasoen [ —— € la intormacion a los debido a que es un Solicitud por parte
contratacién e s entes de contrel, y agente externo como del Rector{a) que  |Secretaria de ANUAL
del tesorero(a) fun:lom; de posible demoras en la lo es |a Secretaria de reallcen las Educacion de
y contador teforerln‘y elecuclén del Educacion de contrataclones Medellin
danbiles presupuesto Medellin mds oportunas

Adicionalmente a los riesgos identificados se tiene establecidos los siguientes
controles:
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- Se realiza auditorias internas y revision contable de la informacién que
soporta los estados financieros en forma trimestral.

- Se realizar en forma trimestral el proceso de circularizacion con la
entidad bancaria, el cual consiste en confrontar la informacién contenida en
los registros contables del establecimiento educativo con la informacién
correlativa del banco.

- Se realizar un examen exhaustivo de los documentos idoneos que
respaldan la totalidad de las operaciones realizadas por el establecimiento
educativo en cada una de las etapas de reconocimiento, mediciéon y
revelacion de los hechos economicos de los fondos de servicios educativos
de conformidad con lo establecido en la parte 3 del Manual de Politicas
Contables del decreto 2504 de 2019.

- Se presenta informe centable y financiero a secretaria de educacién
en el cual verifican que la informacion contable se encuentre acorde con la
realidad financiera de la institucién.

- La secretaria de educacion realiza visita de inspeccion y vigilancia de
forma anual para la revision de los procesos contables.

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO

Recibido el plan de mejoramiento se realizara reunién de analisis de los hallazgos
con el fin de dar respuesta a este e identificar las medidas a tomar para
corregirlos errores o falencias

- Realizar en las reuniones periédicas del equipo financiero, evaluacion
de las acciones realizadas en pro de mejorar el hallazgo u observacion.

- Presentar el seguimiento al plan de mejoramiento en los plazos o
cuando sean solicitados.

PROCESO DE MANEJO DE BIENES DE CONSUMO

Los bienes de consumo son los articulos de aseo, papeleria, ferreteria, material
didactico e insumas que se van gastando en la prestacion del servicio y trabajo
administrativo, para el manejo de estos se debe llevar un control de entrada y
salida de estos elementos, para lo cual la institucién tiene establecido:

- Cada vez que se adquieren materiales, se realiza el ingreso de este
al kardex de cada insumo
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- Cada vez que un miembro de la comunidad necesite un material
debera dirigirse a la persona encargada para solicitarlo y firmar en la planilla
de recibido.

- De forma minimo semanal la persona encargada de entrega de los
insumos debera entregar las planillas de entrega para ser descargadas en
el kardex, con el fin de poder conocer el saldo en existencia de cada insumo.

- Al final de la vigencia se debera realizar inventario de los insumos
existentes con el fin de corroborar las existencias del kardex.

PROCESO DE MANEJO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

El'inventario de bienes muebles esta cargado a la cartera del rector yes
manejado por la unidad de bienes muebles del municipio de Medellin, para lo cual
cada vez que la institucion adquiere un bien mueble se debe solicitar la marcacion
e inclusion al inventario del rector, en el formato establecido por esta
dependencia, un funcionario realiza la visita a la institucion y marca el bien, y
luego es cargado al inventario, el cual el contador solicita periédicamente para
realzar el traslado contable del bien, se llevara control y seguimiento
mensualmente de los bienes en proceso de marcacion y procurando que estos
bienes sean marcados e incluidos en el inventario lo mas pronto posible.

INDICADORES FINANCIEROS O DE GESTION

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

- Indicador de ejecucion presupuestal de Ingresos
1. Total ejecucion de ingresos: Total recaudado / presupuesto definitivo
2. % de Ejecucion por fuente de recursos: Total ejecutado
por cada fuente / Presupuesto definitivo de cada fuente
3. Total de compras realizadas / total de compras ejecutadas
en el trimestre

- Indicador de ejecucion presupuestal de gastos
1. Total ejecucion de gastos: Total Comprometido / presupuesto
definitivo
2. % de Ejecucién por fuente de recursos: Total ejecutado por cada
fuente / Presupuesto definitivo de cada fuente.
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3. % de ejecucion de gastos de funcionamiento e inversién: valor
ejecutado en funcionamiento / vaior ejecutado total y valor ejecutado en
inverdion / 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 marcacién, cuentas por cobrar, cuentas por
pagar, variacién cuentas de ingreso, variacién 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 Formato dei 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

Invitacidn publica Formato institucional

Acta de cierre Formato institucional

Evaluacioén Formato institucional

Resolucion de adjudicacion Formato institucional

Contrato Formato institucional

Recibido a satisfaccion Formato institucional

Marcacion de bienes Formato de bienes muebles
Seguimiento de bienes Formato de secretaria de educacion
Conciliaciones bancarias Formato de secretaria de educacién
Cuadre de caja Formato de secretaria de educacion
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Informe de Ejecucion 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 educacion
Libro diario Formato del sistema SICOF

Libro mayor Formato del sistema SICOF

Kardex Formato institucional

Plantilla de entrega de insumos Formato institucional




