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ACUERDO N° 06 DEL CONSEJO DIRECTIVO
ACTA N° 03

Del 22 de Julio de 2022

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

El Consejo Dl're_cﬂ:\?o de la I.E. RODRIGO CORREA PALACIO, en uso de sus
atribuciones legales conferidas por la Ley 115 de 1994, la Ley 715 de_ 2001 vy €l
Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo 'y,

CONSIDERANDO

1. Que, de conformidad con las normas vigentes, al Consejo Directive de los
establecimientos educativos le cormresponde fijar pautas que oriente el
desarrollo.de Proyecto Educativo Institucional.

2. Que la Ley General de Educacidn Y sus Decretos reglamentarios fija criterios
para la adopcién 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 critefios y direcfrices que
posibiliten el cumplimiento de los principios de fransparencia, econdmica,
publicidad y responsabilidad, en la ejecucién de los recursos de dicho
fondo. - : Pl i e

ACUERDA

ARTICULO 1. Adoptar el r:'rgncmluol de procesos y procedimiento del area contable y
presupuestal, el cual se recoge ‘en el docurhents anexo del presente acuerdo (ver
manual anexo)

ARTICULO 2. El presente acuerdo surte efectos g partirde la fecha de su aprobacién
por el Consejc Directive.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS
INTRODUCCION

Sobre la base de los diversos enfoques nueva gestién piblica y &l mejoramiento continuo, las entidades se estan
enfocando en mejorar los procesos de manera que se presten servicios con calidad, asi se han implementado
acciones mejoradoras en la administracion publica buscando crear organizaciones mas eficientes, participativas
y sobre todo més 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 empresariales de manera mas eficiente.

De esta forma plantea, el manual de procesos y procedimientos del area contable de Ia Institucion Educativa
RODRIGO CORREA PALACIO de manera que se contribuya al mejoramiento de Jos procesos administrativos
ya que éstos dan soporte de la actividad misional de la institucion

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

MISION

La Institucion Educativa Rodrigo Correa Palacio ofrece educacion formal en los niveles de Preescolar, Basica y
Media Académica a los nifios, nifias y jovenes para propiciar el desarrollo de competencias académicas y
ciudadanas que les facilite responder a las situaciones de su entorno en un ambiente inclusivo en el que el
respeto sea el valor fundamental, que les permita responder de manera asertiva para una mejor calidad de Vida.

VISION

En el afio 2022, Ia Institucién Educativa Rodrigo Correa Palacio sera una institucion valorada y reconocida por
Su propuesta pedagogica incluyente, que realiza procesos con calidad fortaleciendo la formacion integral de los
estudiantes, -

NUESTRA BANDERA
La bandera de la Institucion Educativa Rodrigo Correa Palacio esta conformada as;:

Su formato: latitud 3 x longitud 2x. La bandera consta de dos franjas iguales de color blanco y verde, con un
triangulo de 1x ocre préxima a la asta; en este friangulo se encuentra un arbol, el mismo que corresponde al
escudo incluyendo su significado. La bandera CcOmo representacion genuina de la institucion, toma como
suyos los colores que identifican la raza antioguena. Color blanco en su franja superior (3x por 1x) que
representan en su mejor forma la paz, la integridad y la pureza. La franja inferior (3x por 1x) de formato igual al
blanco, es de color verde como simbolo de esperanza, generosidad y fecundidad.

En el carton proximo a la asta se encuentra un triangulo (2x por 1x) cuya base ocupa la totalidad del carton,
el cual se prolonga hacia el centro del emblema hasta llegar a Ia tercera parte del mismo, el triangulo de color
ocre que representa en forma neutral el oro y las tierras, a la vez que relaciona todas las tradiciones artisticas
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desde nuestros origenes (ceramicas e instrumentos). En el centro del triangulo se impone el arbol que se
encuentra en el escudo connotando el mismo significado.

NUESTRO ESCUDO

El escudo de la Institucion Educativa Rodrigo Correa Palacio, tiene un campo con bordura Sinope (verde); en el
punto de pretensiones encuentra un arbol cuyas raices estan integradas a un libro abierto; estos a la vez se
encuentran sobrepuestos en las montanas, en su fondo desde el horizonte hasta la bordura superior, se proyecta
el sol con sus rayos de color amarilio, en el flanco siniestro en el color argen (blanco), en la bordura superior a
manera de cimera e integrada a la misma, s€ encuentra la palabra Institucion; cerca de la punta inferior del
campo se encuentra una handa en color ocre, que reza el nombre de Rodrigo Correa Palacio.

ARBOL: Principal simbolo del escudo del colegio, representa en el sentido mas amplio la vida inagotable,
esencia de la tradicion, eje de la productividad, arbol que se refiere al paralelismo de ser y Conocer (arbol de la
vida y de la ciencia) connota €l respeto y la nobleza y su fronco simboliza la sustancia primordial de la creacion;
se comprende su asimilacion a la montafia como simbolo de la relacion perfecta.

MONTANA: Simboliza la grandeza y generosidad; columna del mundo; el simbolo mas profundo de lo sagrado,
expresa la multiplicad, la expansion del universo y la materializacion: unién entre el cielo y la tierra; imagen de
fuerza y fertilidad; representacion indiscutible de la antioquefiidad; proyeccion de la fortaleza de nuestros
ancestros.

LIBRO: El libro simboliza el mundo, El universo es un inmenso libro” Contiene la sabiduria y la entrega al que
llega a sus paginas; principio de la formacion, eje de la historia; este se encuentra abierto como elemento
representativo de honestidad y sabiduria.

sOL: Simbolo de la fuerza heroica y generosa, creadora y dirigente; ojo del Dios Supremo; principal simbolo de
vida y definifiva totalidad de hombre, connota la espiritualidad, la gloria y en el mejor sentido, la iluminacion.

LEMA
DUCAMOS DESDE LA DIVERSIDAD PARA LA CONVIVENCIA 'Y LA PAZ
HIMNO
CORO

Venimos al colegio
Con amor a estudiar
Al Rodrigo Correa
Con paz Y libertad

La luz de la esperanza
Alumbra nuestra mente
Y con amor ardiente
De ermosa claridad
De dicha y alegria
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Estando reunidos
Asi todos unidos
Queremos estudiar
I

Sin odio ni rencores
Sin guerra sin violencia
Vivamos la amistad

I

Todos somos hermanos
La fe nos ilumina
Comunidad divina

Portento y dignidad

W%

Florecen los valores
De nuestra inteligencia
La gloria del plantel.
Cuidemos las virtudes:
La gracia y la prudencia
Podamos aprender
Bajo el azul del cielo
Divinos resplandores
Del iris los colores
Y un himno fraternal,

v

Sintiendo en los jardines
La brisa perfumada
Y se alza enarbolada
La bendera triunfal,

NUESTROS ORIGENES (RESENA HISTORICA)

Esta institucion es una de las mas antiguas del sector (barrio Girardot), inicialmente llevé el nombre en recuerdo
del conquistador espafiol Jeronimo Luis Tejelo, descubridor del Valle de Aburra, donde hoy esta ubicada la
ciudad de Medeliin.

Comenzo a funcionar en el afio 1967, oficializada por ordenanza 33 de diciembre 30 de 1968 en su articulo
primero, con codigo 346 del municipio de Medellin, esta ubicada en la calle 103 # 66-63.

Las personas que orientaron las actividades desde la fundacion de ésta fueron: Constanting Guisao, Eugenio
Marin, Hernando Pefia, Libardo Antonio Aristizabal. A partir del 23 de enero de 1981 asumio el cargo de directora
la Sefiora Stella Castafio de Sierra, en ese afio contaba con 21 educadores. En la actualidad el colegio cuenta
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con 14 grupos, para un total aproximadamente de 500 alumnos; 17 educadores, 2 directivos, 1 secretaria, 1
bibliotecaria, 1 docente de apoyo pedagogico de |a secretaria de educacion, 1 sicologa del programa U.deA, 1
sicaloga del programa de entorno protector de la secretaria de salud, 3 vigilantes y 2 en oficios varios.

BIOGRAFIA DE RODRIGO CORREA PALACIO

Nacié en Sonson Antioquia, el 14 de junio de 1923. Casado, tuvo cinco hijos. Durante su periodo de estudio
alternaba con la investigacion sobre el folklore y poesia. El maestro Rodrigo Correa Palacio, fue reconocido
como uno de los principales hombres que ha dado | radio latinoamericana habiéndose destacado por su rectitud,
capacidad de trabajo y dominio del lenguaje.

Al mismo tiempo que tenia su actividad permanente en radio, se dedico a promover y defender, los patrimonios
culturales y étnicos propios de la antioguefiidad, convirtiendose asi en el folklorista quiza mas amado y respetedo
por los antioquefios. La handera del folklor siempre la llevé por medio de su reconocido programa “arrieros
somos’, decano de los programas de tradicion paisa, el cual fue emitido al aire por mas de 40 afios conseculivos.
Una de sus principales actividades fue su gran trayectoria como declamador, considerado como uno de los
mejores del mundo de habla hispana. En el mundo de la poesia fue la gran voz, que dio a conocer la magistral
poesia del poeta de la raza, Jorge Robledo Ortiz. Entre sus obras podemos destacar los libros: “arrieros somos’,
"enjaimas y muleras” y “carriel y ruana’. Recibié gran cantidad de condecoraciones otorgadas por el municipio,
emisoras, entidades religiosas, educativas e histéricas. Considerado el mayor defensor y exponente de las
tradiciones paisas, siendo el abanderado de la defensa de los valores familiares, artisticos, culturales y étnicos
de la antioquefiidad.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES
Objetivo General

Potenciar habilidades para la vida en la comunidad educativa del Rodrigo Carrea Palacio como seres aplos para
vivir en armonia a través de la implementacion de medidas pedagogicas y educativas que formen ciudadanos
comprometidos y responsables ante la solucion del conflicto y la diferencia.

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 institucionales.

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

JUSTIFICACION

L os 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. “Definicién de politicas
como quias de accion y procedimientos para la ejecucion de los procesos”. Su propésito fundamental es servir
de soporte a las actividades de la cotidianidad de toda organizacion las cuales tiene como fin lograr el cometido
empresarial.
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Asi mismo la aplicacian practica de los Mmanuales de procesos y procedimientos est4 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.

MAPA DEL PROCESO — ETAPAS

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

k

FINANCIERO Y CONTRACTUAL ]

[ PRESUPUESTO j ( TESORERIA j [ CONTABILIDAD ]
L J

-/

[ CONTRATACION j
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EDUCATIVA RODRIGO CORREA PALACIO

GENERALIDADES DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

NOMBRE DEL FORMULA INDICADA META |FRECUENCI RESPONSABLE
INDICADOR A
Ejecucion Presupuesto gjecutado x 100 80% Semestral  |Rectoria
presupuestal Presupussto proyectado
Seguimiento y N° de no conformidades en visitas de entes de control x100 |0 Anual Recloria
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  [Tesorerc (@) y contador
financieros registro (soportes)

PALACIO

Institucion Educativa RODRIGO CORREA

GESTION FINANGIERA

FECHA:

| VERSION: 1

[ CODIGO:

[ PAGINAS!

GESTION ADNINISTRATIVA Y FINANCIERA

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVG

PROCESC: Administrar Finanzas

SUBPROCESO:

Elaboracion del proceso contable y presentacion ante los organismos competentes

ALCANGE: Contabilidad y lesoreria

OBJETIVO: Permite conocer |a parte financiera de [ institucion y el cumplimiento en
RODRIGO CORREA PALACIO de dicha informacion ante el estado

RESPONSABLE: Consejo directive, Rectoria, Coordinacion, contabilidad, tesoreria

Sl

No ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION REGISTROS
Elaborar los informes
financieros de 2 : T

1 institucion basado en | o | oo odocy tesarera En formatos establecidos por los organismos de control se elaboran los h::g:;z::nﬁ:dggi mlg;gges
los rubros de ingresos y informes financieros, los cuales son presentados dentro de las fechas directi R
y yastos de fa misma estipuladas para tal fin por el estado g

Informes y documentas
Presentacion de debidamente finmados por los
2 informes y eslados H| Contadory tesorera Confrontada la informacian elaborada se firma por parte de la representante | organismes de control y recibidos
financieros a los Y legal y se presenta a las entidades fiscalizadoras a satisfaccion por la institucion,
organismos de ontrol licras contables dehidaments
foliados
Presentacion de i X
i F Los informes prasentados y aprobades son socializados con la comunidad "
3 :ﬁ:ﬂi‘?ﬁﬁfﬁﬁ% v Concejo directive, | educativa en general a fravés de publicaciones peridicas y ademas la ﬁiﬁiﬁgﬂﬁgfjﬁ c::t:’.er:a e
P nara ser divulgada contador y tesorera | disponibilidad de acceso a dicha informacion en el momento gue sea requerido Srlabies HEIAGERSD, D08
St tod I par cualquier miembro de dicha comunidad
comunidad
Actualizacion
permanente de datos Realiz _—_ i Cotizaciones, recibes de caja,
' ar actualizaciones permanentes de dichos informes, que dan cuenta de :
4 para ser registrados A Rectorla, coniador, nuevas registras de ingresas y gastos de la institucion para ser debidamente facturas de compras, regisiro de

en proximos informes
de contabilidad y
tesoreria

1

lesorara

reportados

ingresos, consolidacian de
extractos bancancs,
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Se enflends por procese contractual, el conjunto de efapas, actividades y
Iramites que el establecimiento educativo debe realizar para Iz adquisicitn de
obras, bienes o servicios que se requieran en el alcance de sus objetivos en la

Los aclivos que adquiera el establecimientn educalivo, gratuita u
onerosamente, deben ser inmediatamente, inventariadas,

Consejo Directive, ejecusion del presupuesto, en cumplimiento de su cometido estatal, El proceso se realiza por el
5 | Proceso contractual Rector(z), Tesorera, | Las obras, bienes o servicios, objels de los contratos deben estar | SECOP o par reglamentacion del
contador, contemplados en el presupuesto de |a vigencia yasuvez, en el respectiva plan | consejo directivo,
de compras.

|

Etapas y procesos de ejecucion presuguestal

ETAPAS Y PROCESC DE EJECUCION PRESUFUES TAL

’ PRESUPUE_STO & ONTABIUDA_D TESORERIA

!

PAGOS
EJECUCION (g
CONFORME REGISTRO A%ﬂ:l:&?:a%?ﬂ
NORMATIVIDAD CONIABLE T MANEICQ DE
VIGENTE SALDOS
Estoluls Craérizs Mormas de cantablldad fedlementacisn
 del} e 2 : vigento

(Decrelo 111de 1954) acepluos

Decrains Anvales
de Liguidocian del
Presuguesto

Tomadoe de Guia Fondo de Servicios Educativos pag 13

Pragramacian Presupuestal

5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

Clasificacion v Estimacion de

Ingresos'y Gastos

_Liquidacion y Distribucion

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14
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A 'Y CONTABLE

PEPSC DEL SUBPROCESO FINANCIERO Y CONTRACTUAL
PROVEEDOR ENTRADA ETAPAS ACTIVIDADES SALIDAS BENEFICIARIO| APLICATIVOS
8
Planeacion
presupuestal Presupuesto Comunidad
aprobado Educativa
Mecesidades Ejecucionpresupuestal Sicof. Médulo  de
Todos los | institucionales Y| Presupuesto Informes de | Todos los presupuesto
Procesos datos historicos Plan anual de | ejecucion procesos
adquisiciones presupuestal SIFSE:  Ministerio
Proyeclo de Entes de de Educacion
resupuesio , Plan anual de |viglancia Nagcional
s Cierre Presupuestal y adguisiciones cc?mrol !
Resolucion de cuentas
por pagar Salicitud de
adicion da
TeCursos del
balance
Rendicién de
cuentas & la
comunidad
Rendicion de
informes al
Ministerio de
Educacién
Nacional
Registro  de  ajustes
contables: Iraslado del Secretarla de
resultado del ejercicio Educacién
de la vigencia anterior Municigal
Conirato de semvicio Registro de las cuentas Consejo Directivo
contable por pagar
Entes de vigilancia
Registro de  bienes y cantrol
Soportes de las muebles Estados e Sicof, Modulo de
Todos  los | operaciones Contabilidad informes Comunidad contabilidad
Procesos gconomicas Saneamiento  Contable, | financieros Educativa
cumpliendo nermas
emitidas por la Contaduria | Certificados
General de la Nacion de retencién a
proveedores
Preparacion de
impuestos a la DIAN y | Libros
Municipio oficiales  de
contabilidad
Implementacion de la
facturacion electronica J
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Droceso,

Implementacion  del
procesa de compra de
los bienes, ocbras y
servicias priorizados

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

Realizacion del tramite
de invenlariado de los
bienes duraderos

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

Salisfaccion  de
necesidades

Un inventario
actualizado

Mejoramiento en
la prestacien del
servicio

Elaboracién del plan
mensual de caja PAC: Tados los
procesos
Ministerio  de Recaudode racursos Programacion  de
Educacion pagos Proveedares . .
Nacional Recursos Tesoreria Pagos  (proveedores, Sicof, Modulo  de
financieros impuestos, devolucianes) | Repertes de pagos | Funcionarios Tesoreria
IMunicipio de ¥ proveedores Consejo Directivo
Medellin Conciliacion bancaria o
Conciliacicnes Secretaria de
Entidad Cantroles en el progeso | bancarias Educacion
Financiera bancario Municipal
Entes de vigilancia
y control
|dE|"|ﬁﬁCﬁCji5ﬂ de las L Todos las procesos
Normativa con necesidades de cada | -S1@ de Pagina web
Ministero  de pespecto  a |4 praceso. necesidades , institucional
Educacion administracion ~ dej priorizadas Comunidad
Nacicnal os  fondos  def Contratacion Priorizaciaon de | piseio de un |educativa Pagina:  Colombia
servicios educalivos necesidades. presuptiesto compra Secop
Secretaria de— FSE
Educacion Medsllin Incorporacion &l plan | Un plan anual de
Necesidades d anual de | adquisiciones
recursos de cadj adquisiciones,
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NFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYD ALA GESTION FINANCIERA'Y CONTABLE

Etapa o PRVAL oo M
do Descripcion Periodicidad Formato Generado Uhicacion Dirigido a
proce ek
50
Presupuesto aprobado y | PH | Anual entre | Acuerdo  en | Consejo Archivo fisico de | Todos los
anexos agosto y | Excel y formato | directiva tesoreria. az de | procesos
diciembre pdf Rector radicados por afio.
Tesorero(a) ,
Carpeta  virtual
compartida en
nube
_ HY Archivo enExcel | Rector Archive Todos  los
Presupuesto Solicitud de adicién de Anual: con corle @ | y formato pof Tesorero{a) ) procesos
recursos del balance y diciembre 31 y se Contador(a) fisico  de
cierre presupuestal realiza en el tesorerfataz
primer  {rimestre ks
del afio siguiente ;
radicados
por ano.
Carpeta virtual
compartida en nube
Registra de Plan anual de | AV Archivo enExcel . hitps:lcalo Todos  los
adquisiciones ~ en €l Anual; Enero 31 § Audlier - procesos
SECOP una  aclualizacion Administratiy | T12COMEL
durante elafio a a.gov.cal
Tesorero(a)
Informes  de ejecucién | Hva | Mensual: al Tesarero{a) Archivo  fisico  del
presupuest_@aSecretana decimo diz habil Pdf del tsorerla; 2z da Todos los
de Educacion de cada mes sistema , . procesos
Sicof radicados por afio
Sistema
prasupuestal Sicof
Informes  de ejecucian | HVA | Trimeslrai: al Tesorero(a) Archivo  fisico  de
tnmestrgzl Secretarla de décimo dia habil P_df del Contador{a) _r
Educacion del corte | sistema ; "
lrimestral Sicof, radicados por a0 | Todos los
archivo procesoes
plan  de Sistema
compras .
y cuadre presupuestal Sicof
decajaen
formato
excel
Modificaciones PHVA 5 ” Acuerdo enWord | Consejo Archivo  fisico  de| Todos  los
presupuestales n cualquier | y Anexo en Excel | directive . Procesos
momento de modificacion | Rector tesc.xena. -~ o
al PAA Tesorero(a) radicades por ano
Carpeta de
acuerdos del
consejo directivo
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NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA'Y CONTABLE

Etapa de proceso Tipo de norma N° y fecha Contenido
Generalidades Ley 87 de 1993 Sistema de control interno
Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion
Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa
Ley 734 de 2002 Codigo disciplinario inico
Guia de 2010 Fonda de Servicios Educativos - MEN
Decrelo 4790 de 2008 reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
13y 14 de la Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decrelo 4807 de 2011 Condiciones para la aplicacion de la gratuidad
educativa
Ley Vigenle Estatuto Tributario
Plan Vigente Plan Nacional de desarrollo
Flan Vigente Plan Regional de desarrollo
Cadigo de Vigenie Requisitos de la factura
comercio
Presupuesto Decreto 111 de 1896 Estatuto arganico de presupuesto general
{Compendia leyes 38,179, 225)
Decreto 568 de 1996 Reglamenta las Leyes 38/1989, 17911 894 y
225/2005 - Orgénicas del Presupuesto
Ley 819 de 2003 Manejo eficientes de recursos {presupuesto
publico)
Ley 617 de 2000 Racionalizacion del gasto y ajuste fiscal
Ley 716 de 2001 Distribucion de recursos y asignacion de
competencias
Contabilidad Ley 43 de 1990 Cadigo de ética del contader
Ley 80 de 1993 Regimen de contratacian publica
Decreto 2789 de 2004 reglamenta el Sistema Integradc de
Informacion Financiera -SIIF - Nacion
Decrefo 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos
Ley 1314 de 2009 Miif: Normas intemacionales de informacion
financiera
Caontralacidn Ley 80 de 1993 Regimen de cantratacion publica
Decreto 1082 ge 2015 Decreto Unico reglamentario del seclar

administrativo de planeacion naclonal
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SUBPROCESOS
SUBPROCESO
PLANEACION PRESUPUESTAL SP 01
OBJETIVO:;
Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos de |a Institucién Educativa
ALCANCE:
Inicia: Revision de la normativa vigente sobre 2 administracion de los fandos educativos
Termina: Envic de presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacién Municipal
N® PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 P Revisa normativa vigente, decreto 4791 sobre Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y canlador
fondos de servicios educativos.
2 P Define los ingresos seglin transferencia del Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
Sgp del afio, certificados, concesién de espacia
y otros
3 P Realiza el inventario de necesidades porRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
dependencias, sedes y areas. 7
4 P Define las prioridades de inversion en distintosRector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
rubros,
5 P Revisa la ejecucion presupuestal ano anterior. Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
Plantea la propuesla de presupuesto de  Rector(a) y Auxiliar Administratival tesarera y conlador
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), consgjo directivo
consejo directivo para discusian, ajustes y
aprobacion del presupuesto definitivo de
ingresos y gastos, vigencia siguiente.
8 H LEl consejo Directivo apruebal Consejo Direclivo
el presupuesto de ingresos y gastos?
i H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelvg Rector(a) y Auxiliar Administratival tesarera y contador
aaclividad 7
Si: Aprueba presupuesto de ingresos y gastos
10 H definitivo de la siguientevigencig Consejo Directivo
mediante Acuerdo.
Elabora la resolucién de liguidacion del Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
11 H presupuesto de |z siguiente vigencia
12 H Socializa el acto administrativo  con laRector(a) y Audliar Administrativaf tesorera ¥ contador
comunidad educativa
Envia copia del presupuesta de la nueva vigencig
13 H fiscal ala Secretarla de Educacion Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
‘ TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Presupuesto de ingresos gastos
Formato Plantilla de Presupuesto de ingresos ¥ gastos definida por Secretaria de Edusacién —]
L Farmato Dispaosiciones generales al preslipuesto —|
L Formato Plan anual de adquisiciones
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Formata Plan anual mensualizado de caja PAC
Formato Plan Operativo Anual de Inversiones POAI
Formato Acuerde de aprobacion del presupuesto
Formalo Resolucion de liquidacion del presupuesto

ASPECTOS A TENER 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 sedes
y poder realizar as proyecciones
El presupuesto para la siguiente vigencia debe (uedar aprobado antes de los 5 primeros dias del mes de agosto del aio lectiva mediante Acuerdo

En el mes de diciembre, después de aprobado el presupueslo debe hacerse la liquidacion del mismo mediante resclucion Rector(a)l y radicar a lg
Secrataria de Educacion

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

En el mes de agosto, debe enviarse el Presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion mediante radicado y en plantilla Excel por correo electronicq
al asesor financiero.
La resolucién de liquidacian del presupuesto es un acto administrativo expedido por la Rector(a) mediante el cual se clarifican los resultados del
presupuesto aprobado par el Consejo Directivo, con el fin de facilitar y hacer mas transparente la ejecucion del presupuesto.
La resolucion de Liquidacien del presupuesto se expide antes del 31 de diciembre porque la ejecucion se inicia en la vigencia siguiente a partir del
presupuesto liguidado y del PAC.

SUBPROCESO
EJECUCION PRESUPUESTAL SP_02

OBJETIVO:
Controlar que los recursos presupuestales se ulilicen de acuerdo a lo planeado y que no sedesvien hacia otros propasilos

Efectuar los ajustes al presupuesto, de acuerdo alas necesidades y & |a realidad de lainstitucional.

ALCANCE:
ita: Registro de |as partidas presupuestales er el aplicativo de acuerdo al presupuesto aprobade
Termina: Generacion de informes de elecucion presupuestal y envio de los mismos
N® PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Ciclo presupuestal
Registrz las partidas presupuestales en el aplicalivo SICOF
1 H Tesorero (a)
de acuerdo al presupuesto aprobade,
9 Y Informa a la rectoria el techa presupueste existente. Tesorero (a)
3 H Realiza salicitud de disponibilidad presupuestal. Recior(a)
4 v Genera certificado de disponibilidad presupuestal Tesorero (a)
Aprueba disponibilidad presupuestal
5 H Rector(a)
6 H Realiza solicilud de registro presupuestal. Rector(a)
7 H Genera el registro presupuestal de compromisos Tesorero (2)
Aprueba compromiso presupuestal
8 H P Rector(z)
3 H Realiza registro de causacion de facturas Cantador ()
10 H Paga factura y registra el pago de acuerdo al presupueslo. | Tesoraro (2) J
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Adiciones, reducciones y traslados
presupuestales

Verifica la necesidad de adicién, reduccion o traslado del Rectar(a) y Tesorero (a)

presupuesto de ingresos y gastos

Elabora la propuesta de adicién, reduccion o traslado Rector(a) y Tesorero (a)

presupuestal

Flantea la propuesia de madificacion del presupuesto
(Adicion, reduccitn o traslados), plan anual de

adquisiciones, POAl y PAC al conssjo directivo para Rector(a) y Tesorero (a)

discusion, ajustes y aprobacian de las modificaciones al
presupuesto de ingresos ygastos de la presente vigencia.

(El consejo Directiva aprueba las modificaciones a Consgjo diractivo, Rector(a)

presupuesto de ingresas y gastos?

No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad Reclor(a) y Tesorero (a)

3

Si: Aprueba las modificaciones al presupuesto de ingresas y
gastosdela presente vigencia mediante acuerdo

Consejo directivo

Socigliza el aclo administrativo con la comunidad educativa Rector(a) y Tesorero (a)

Actuzliza el Plan anual de adquisiciones, PCAl, PAC Auxiliar Administrativa, Tesorero (a)

Seguimiento presupuestal

Concilia los valores de |a ejecucidn presupuestal con la
ejecucion contable

Tesorero (a) y contadar (a)

Genera informes periddicas de ejecucion presupuestal de
ingresos y gastos

Tesorero (a)

Envia y publica informes de [as ejecuciones a las

dependencias oe la Secrefaria de Educacién y demés Tesarero (a)

gue sean requeridas

Socializa informacién con |z comunidad educativa Rector(a)

[ TIPO

SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato

Presupuesto de ingresos y gastos

Formato

Madificaciones al presupuesto

Formato

Plan Operativo Anual de inversicnes POAI

Formato

Plan anual de adquisiciones PAA

Formato

Plan anual mensualizado de caja PAC

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

No se pueden liberar compromisos de contratos en ejecucion salvo realizacion de otro s que ajuste el valor del contralo o liquidacion

Toda modificacion al presupuesto debe realizarse mediante acuerdo del Cansejo Directiva
No se deben adicionar recursos hasta que no sean efectivos en las cuenias bancarias

Toda modificacian al presupuesto va ala par con la maodificacién del PAA, POAI y el PAC

| Las modificaciones al presupuesto deben

radicarse con el informe de ejecucion presupuestal en el mes en el cual se realiza, a la Secretaria de Educacion
—

SUBPROCESO
CIERRE PRESUPUESTAL SP 03

y

-

| OBJETIVO:
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Determinar el superavit o déficit del periodo anual y conslituir cuentas por pagar y reservas presupuestales

ALCANCE:
Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina: Conslitucion de cuentas por pagar y reservas
N PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE |
1 H Concilia las partidas presupuestales Tesorero (a) y contader
2 v Verifica ¢ Es deficit? Tesorero (a) y contador
3 H Si: Libera compromisos y CDP no utilizados durante la vigencia Tesorerm (a)
Determina déficil real como insumo para la planeacion presupuestal de la
4 H nueva vigencia y termina
Tesorera {a) y contador
5 H Ne: coniinia en la actividad 6
6 v Verifica ;Es Superavit? Tesarero (a) y contador
7 No: Termina
3 v Si: Verifica con cada pracesos las cuentas por pagary resernas @ constituir | Tesorera (a)
a H Constituye las cuentas por pagar y reservas presupuestales para la nueva Rector(a)
vigencia
10 H Caloula situacian fiscal al cierre de 12 vigencia Tesorero (a)
11 H Elabora la resolucién de clerre presupuesial y de cuentas por pagar Rector(a)
[ TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROGEDIMIENTO
Formato Resolucion de Constitucion de reservas
Formato Resolucion de cierre presupuestal
Formato Resolucion de cuentas por pagar

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

|La resalucion de ©

ierre presupuestal debe realizarse paralelo al clerre 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 gjuste al plan anual de adquisiciones
N® PHVA DESCRIPCICN RESPONSABLE
Solicita el Inventario de necesidades a las diferentes dependencias y sedes | Rector{a) - Auxilia
1 M
i Administrativo
H Prioriza las necesidades a salucionar en concordancia con el plan de o
2 mejoramiento y l plan operativo. Rectorfa) y  Auxiliar
Administrativa
3 H Catiza los bienes y serviclos a precios del mercado Rector{a) ¥ Auvilia
Administrativa ]
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Elabora el proyecio de plan anual de adquisiciones ylo modificacionRector(a) v Auxiliar
4_ H debidamente codificado y clasificado mediante el UNSPSC Administrativa
H Presenta la propuesta de plan anual de adquisiciones al consejo directivo paraRector(al] vy  Auxiliar
5 discusion, ajustes y aprobacion iAdministrativa
6 H ¢El consejo Directivo aprueba el plan anual de adquisiciones? Consejo Directivo
7 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a aofividad 5 Rector(a) y Auxiliar
Administrativa
8 Si: Aprueba e plan anual de adquisiciones mediante acta de| ConsejgiConsgjo Directivo
H Directivo
9 H Socializa y publica el plan anual de adquisiciones Rector(a) y Auxilia
Administrativa
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los cambios presupuestales que
% H surjan en su ejecucian. Rector(a) ¥ Auiliar
Administrativa
TIPO ‘ SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO B
f> Farmata [ Plan anual de adquisiciones planieado por el SECOP
| ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La solicitud de necesidades se realiza mediante Gircular Interna

Todo el plan anual de adquisiciones debe realizarse con base en el modelo emitido por el SECOP
EIUNSPCS es la Codificacion estandar para clasificar los bienes y servicios de manera uniforme, establecido por las Naciones Unidas y adoplado por la
Agencia Nacional deContratacién, canocide por las siglas UNSPSC,

Toda madificacion del plan anual de adquisiciones debe ser aprobada mediante acta del Consejo Directivo
El plan anual de caja debe contemplar el misma valor del presupuesio de ingresos
La publicacion del plan anual de adguisiciones en el SECOP debe realizarse hasta el 31 de enero de cada vigencia y actualizarse minimo una vez al afio

EI SECOP:; Sistema electrénico de contratacion publica, es la plataforma dispuesta por elEstada para hacer piblico todas las procesos de confratacian
| de las enlidades del Estado

SUBPROCESO T
PROCESO CONTRACTUAL SP_05
OBJETIVO:
Causar una cuenta de adquisicion de bienes o servicios para la Inslitucion Educativa
ALCANCE:
Inicia: Planeacion de la adquisicion de bienes o servicios
Termina; Entrega de inventarig |
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 v Identifica la necesidad y revisa el registro en ef PAA Auxiliar Administrativa
2 4 Realiza la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Rector(a)
3 H ¢Existe rubro presupuestal para la adquisicion del bien o servicio? Tesorero (a)
4 H No: Regresa a a actividad 2. Tesarero (a)
\_5 H Si: Expice el certificado de disponitilidad presupuestal Tesorero (]
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B H Elabara el certificada de tesoreria Tesorero (a)
7 H Elabora los estudios y documentos previos Rector(a) - Auxiliar
Administrativa
Realiza apertura del proceso de contratacion can las condiciones y requisilos
8 H hahilitantes, mediante la publiczcion de la invitacion publica. Rector(a) - Awuxiliar
Administrativa
g H Recepciona y evallia [as propuestas y notificacion de aceptacion y verificacion def Rector(z) - Auxiliar
requisitos Administrativa
10 Y ;Las propuestas cumplen con los requerimientos? Rector(a) - Auxiliar Administrativa
1 N No: Regresa a la actividad 8. Regtor(a) — Auxill ar Administrativa
12 Y Si: Designa la supervision Rector(a)
13 H Elabora el contralo, orden de suminisiro, 0 servicio Rector(a) — Auxiliar Administrativa
14 H Solicita las pélizas de cumplimiento cuando sean requeridas Rector(a)
15 H Elabora el acta de inicio Rector(a) - Auxiliar Administrativa
18 H Realiza la solicitud de registro presupuestal Rector(a)
17 H Expide el registro presupuestal de compromises Auxiliar Administrativa
18 H Registra el contrata en el portal del SECOP y pagina web Awdliar Administrativa
18 H Solicita el informe de actividades al contratista Rector(a) - Auxiliar Adminisirativa
20 H Realiza |a supervisién de |as enlregas parciales o tofales Rector(a)
pal H Solicita la cuenta de cobra o factura Rector(a) - Auxiliar Administrativa
22 H Expide el acta de recibido a salisfaccion Rector(a)
3 H Efectia el pago con la elaboracion de: la orden de pago, el comprooante de €9resd Taenrern (a)
y |a transferencia bancaria
Rector(a) - Auxiliar Administrati
24 H Rezliza la liquidacion final del contrato otk ~Sunilar HEminisiaiv
25 H Contabiliza el ingreso y enirega de bienes Rector(a} - Auxiliar Administrativa
%% u Procade a realizar las actas de entrega de inventario Rectarfa) — Auxiliar Administrativa
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formzto Cerlificado de dispanitilidad presupuestal
Formato Estudios previos con 3 referencias
Formato Invitacién y/o aviso de convocatoria
Formalo Propuesta econdmica y documentas habilitantes
Formato Acta de cierre
Formato Informe de evaluacion
Formate Resalucion de adjudicacion
Farmalo Aceptacicn de la oferta
Formato Contrato
Formata Palizas 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)
E Formato Factura o cuenta de cobro J
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PALACIO

|7 Formato Recibido a satisfaccian
Formate Orden de pago
Formato Comprabante de egreso
Farmalo Acta de liquidacion

ASPECTOS A TENER EN GUENTA

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

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

o se puede comprometer un rubro sino cuenta con la disponibilidad presupuestal y el respectivo soporte de ingre

so de tesoreria

La factura se debe causar en el mes gue fue recibida

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

SUBPROCESO
REGISTRO INGRESO DE BIENES SP_06
OBJETIVO:
Contabilizar del ingreso de bienes devolutivos a la Institucién Educativa
ALCANCE:
Inicia: Ingrese de bienes a la institucion
Termina: Archivo de documentos que soporta el ingreso de Ios bienes
—
N° | PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Registro de causacion en el software de Sicof en las cuentas 1635 bienes muebled CoNtador
en bodega
) H Realiza solicitud de marcacion de bienes muebles ante Ia oficina encargada delAUxiiar Administrativa
Municipio de Medellin
5 H Solicita inventaric & la Subsecretaria de bienes muebles del Municipio de Medellin |Rector(a) , contador
) v Verifica que los bienes registrados en |a contabilidad, se encuentren cargados en efContador
aplicativo SAP del Municipio de Meadellin
5 H Traslada a la cuenta del gasto los bienes que se encuentren cargados en el aplicativgContador
SAP
5 H Archiva los documentos que soperan Iz adquisicion del bien (factura) y el registro del Contador
lraslado de bienes,
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Factura o acta de recibido de bienes
Formato Fermato 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 denacion.

Todo bien que ingresa a la institucion y que haga parte de |a propiedad, planta y equipo debe plaquetearse y regist
en bodega y por consiguiente en los estados financiercs

rarse en

inventario de bienes muebles
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Al menas dos veces al afio debe hacerse seguimiento a los bienes delegados

pago yfo certificados de afiliacion
3 EPS, pension y ARL
&) Folacopia de cédula ampliada

F) Hojz de vida de funcion publica

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

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

sobre  delitos

(para representante legal los 6,
para empresa: contraloria
procuraduria)

h) Cerificado de la cuenta
pancaria maximo 3 meses

by Certificado de alturas
[para el caso de

ATRIZ DE CONTRATACION
ETAPA 1. N°de | Nombre del Documento Notas y observaciones
orden
PRECONTR 1 Esiudic de  mercado; 3 | Tambiénsepuede consultar en internel o por medio de llamadas. Dejar evidencias
ACTUAL Colizaciones para verficacion de | de estos tramiles,
precios  (fecha  antes  de | Se debe verficar de las cotizaciones que se pidan, el registro en la pagina
disponibilidad) https:/hww.rues.ora.col , alll se verifica que la persona natural o juridica se
encuentre activa y realice las mismas actividades del objeto gue se prelende
contratar
p Estudios Previos (con fecha de | Se requiere la descripcion de |a necesidad para agregarlo a dicho documento
disponibilidad)
3 Certificado de  disponibilidad | Se genera por el promedio de las cotizeciones consultadas en el paso 1, siempre
presupuestal (CDP) y cuando el rubro presupuestel no sea inferior a este promedio
Lo realiza el(a) tesorera(a)
4 Apertura del proceso: Aviso de | Dejar evidendia de publicacion. Se debe firmar la fijacion y la des fijacion por una
invitacion tercera persona como tesfigo de [a publicacién, o en su defecto, dejar registro
fotografico, con fecha y hora,
Si se pasee pagina web, también publicar ali y dejar la evidencia,
¢} Estos documentos se deben recibir entre l2 fecha de apertura y cierre
Recepcion de Propuestas vy del proceso que debe ser un un dia habil despues de generada la
Documentos Habilitantes disponibilidad presupuestal, y adicionar Ia Carla de presentacion de la
(proveedores) propuesta.  Eslo es siempre y cuando se realice el procesa de
5 disponibilidad y compromiso en 5 dias hablles
a}  Propuesta economica
b) El registro mercantil se exige por la activided que se desarrolla {Estan
b) Camara de comercio; contemplados en el codigo de comercio art 20 al 23)
Certificado  de existencia y | Tanloel registro mercantil como &l cerificado de existencia y representacion legal
representacion legal yio Registro | dela Camara de comerclo, deben estar renovado (vence el 31 de marzo de cada
mercanil {fecha 3 meses antes de | afio), tener |2 facha del certificado a lo sumo 3 meses, debe tener en el objeto
Cierre del proceso (CP)) social, la actividad que se va a conlratar y que el representanie legal esté
autorizado para suscribir contratos.
¢) Rut actualizado con la actividad
= econémica segin obieto del | o) El Rut debe estar actualizado con la Resolucion 138 de noviembre 21 de 2012 y
= contrato con fecha de expedicion | debe contener |a actividad que se va a contratar, con fecha de expedicion méxima
% de un mes de un mes. Se puede consultar en el siguiente enlace:
= hitp:/flinea.coh.org coldescripcionciiuf
5 d) Seguridad social y recibo de
o d) Para las empresas, bastaré con el certificado del Representante legal, contadar

o Revisor Fiscal (en caso de estar obligado a tenarlo) de que se encuentra al dia
en los pagos de seguridad social o en su defecto |a planilla pagada.

Para personas nalurales, se exige [2 afiliacion como aportante independiente, debe
de pagar por el 40% del ingreso base de cotizacién (1BC) del valor del contrato. Se
debe de cotizar la seguridad social integral (Salud, pension y ARL)

Se exige |2 seguridad social, desde el momento en que se contrata, hasta el
momeanto en que se paga.

Cuando se realizan pages parciales, se debe de exigir 1a planilla pagada de la
seguridad social.

fy La hoja de vida de la funcion publica se puede buscar en internet. Existe tanto
para persana natural como juridica. Debe de eslar llena y firmada, aca se
demuestra la experiencia

g) Se generan tanto para el representante legal como para la empresa. Deben de
eslar para el momento de la evaluacion, sin superar 3 meses de vigencia. Se
recomienda generar por parte de la |nstitucion cuando se realiza la disponibilidad
presupuestal. EI REDAM se consulta cuando habiliten la plataforma

d Se debe solicitar para [os contratos de mantenimiento de
infraestruclura, tiene vigencia de un afc. Se puede consultar su
legalidad en el enlace

https:Happzmintrabaio.qov.coFCemrosEnlrenamentofconsuIta ext aspx
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S

mantenimiento),

J) Certificado tarifa de retencién
articulo 383 E.T

k} Gertificada 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
extracentractual u
ofras

- Tarela de operaciones

- Seguridad social del
conductar

- Planillas de salida

- Otros gue se
consideren necesarios

J) Lo deben adjuntar [os independientes que presten servicios personales y que su
pago es por honorarios y que no deseen que se les practique retencién en |a fuente
por honararios del 10%

k) Aplica para las entidades sin animo de lucro {como Corporaciones, fundaciones,
entre olras)

B Acta de Cierre del Proceso y de | Se sugiere llenar documento de recepcian de propuestas, dande se indique 12 hora
recepcion de propuestas (CP) e | de entrega, firma de quien entrega y recibe en | Institucion
Informe de evaluacion En esta elapa del proceso, no puede faltar ningain documento,
7 Aceptacion de [a oferta vy Propuesta efegida segiin evaluacion
Resolucion Rector(a)l  de
adjudicacion
8 Compromiso 0 registro | La realiza el{a) tesorero(a)
presupuestal (RP)
g8 Celebracion del contrato (Fecha | Lo debe de fimar e representante legal de la empresa, o la persona natural con |2
con RP o superiar) cual se contrata,
Enviar facturas al Contador como minima un dia antes de I visita del tesorerofa),
Recibido a satisfaccion con el fin de causar sin conlratiempos. Enviar copia de seguridad social y rut (para
10 e) Causacion personas naturales)
fy  Orden de pago (obligacisn)
¢) Factura o Cuenta de cobro - | Se recomienda solicitar facturacién electrénica a todas las personas, asi no estén
= ¢) Planila  Seguridad  Social obligados a realizarla, toda vez que la Institucion debe expedir el documento
2 pagada soporte y a partir de mayo es electronico anle 12 DIAN
3 - SALUD
= - PENSION
3 -ARL
2 Si es Independiente, por el 40%
o del cortrato o pago
d) Decumento soporte de acuerda
ala Resolucion 042 de la DIAN (Si
es No responsable de VA, antes
Régimen Simplificado)
e} Cemprobante de egreso
12 Acta de liquidacion (con fecha del | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, o la persona natural con fa
egreso o posterior) cual se contrata. Se tienen 4 meses para liquidar
13 Publicacion en SECOP todo el | Pantallazo de la Publicacian

praceso en cada etapa (Régimen
especial)

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

Reporlar de manera mensual a & Secretaria de Educacion, el Informe de bienes muebles

o
( SUBPROCESO |
PUBLICACION DE CONTRATOS EN EL SECOP SP_07
OBJETIVO:
Publicar los procesos conlractuales en de acuerdo a lo establecido por el gobiemonacional en cuanto a la transparencia de los
procesos de cantratacion estatal
ALCANCE:
Inicia: Publicacion de la invitacion plblica de inicio del proceso contraciual
Termina: Direcciones URL de consulta de los procesos contractuales registrados
Ne PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Inaresa a la web www.contratos.qov.co Auxiliar Adminisirativo
T p————
2 H Crea del nueve procesa contractuz| e I
Auxliar Administrai
3 H Diligencia los datos conmespandientes W AR
4 y | Adintalos documentos sorrespondientes al procesa de convocatoria del proceso Auxiliar Administrativo
cantractual
5 H Sublica los documentos correspondientes a |z evaluacion de propuestas y adjudicacion Auxiliar Administrativo
del conirato
6 H Madifica el estado del contrato de modificado a celebrado Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrati
7 H Crea el contrato diigenciado os dalos corespondientes AR
8 y | Adjunta el contrato ylos demas documentos debidamente firmados por las partes  {Auxiliar Administrafivo
Al inistrati
9 H Modifica el estada de celebrado a liquidado lige Adminisiretive
10 H Adjunta el documento de liquidacion debidamente firmado para el ciere del proceso Auxiliar Administrativo
1 H Toma capia de la direccion de la url respectiva publicacion contractual puxiliar Administrativo
ASPECTOS A TENER EN CUENTA

SECOP es el Sistema Electronico de Contratacion Pablica que permite pasar de |2 simple publicidad a una platatorma transaccional que permite
a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Cantratacion en linga

a fecha de publicacion del proceso contractual dete iniciar con |a respectiva convocatoria
El sontrato debidamente legalizado debe cargarse al sistema durante los 3 dias habiles siguientes

Resulta conveniente guardar un archivo con las direccianes url carrespondiente a |2 consulta de cada conlrato

Enlapagina web www conlralos.gov.co se encuentran publicados los manuales de uso del portal y Ios diferentes modelos de los formalos

del praceso
f SUBPROCESO
REGISTRO DE INGRESOS SP_08
OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Generacion de factura de ingresos 3
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Termina; Registre en software Sicof del ingreso
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 PHVA | Implementacion de sistema de facturacion electrénica con software externo o graiuifo Contador
de la DIAN
; n - . Tesorero (a
2 H Solicitud de datos de los terceros para generacion de la factura electrénica, asi como IR )

su soporte de consignacion

Auxiliar administrativo

3 H Enirega de datos y cansignaciones
4 v Verificacion de consignacion en movimiento bancario por el portal de internel Tesorero (a)
5 H Generacion de factura electronica en software deslinado para ello, a los terceros Tesorero (a)

identificados 6 al consumidor final cuando no se guedan identificar

Tesorero (a) - Contador

6 HY Se envia al operador del sofware sicof [a plantilla y/o ruts con los datos para la
creacion de terceros
7 H Registro de la cuenta por cobrar en el médulo de presupuesto del software sicof Tesarero (a)
8 H Registro del ingreso en el modulo de tesoreria del software sicof. Tesorero (a)
9 H Impresién y archivo del comprobante de ingreso Tesorero (a)
TiPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Resolucion de autorizacion de facturacién DIAN
pdf Facluras electronicas de ingresos
pdf Recibos de caja del sistema Sicof
pdf Consignaciones bancarias
pdf Copia de extractos
ASPECTOS ATENER EN CUENTA
EI Nit 222 de consumidor final solo se usa cuando no es posible acceder a los datos del tercero
Todos los ingresos deben tener en su soporte: la factura electronica, consignacién 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 electrdnicas
SUBPROCESO BN
CONCILIACION BANCARIA SP 09
OBJETIVO:
Mantener conciliados los registros de los libros auxiliares de bancos con los extractos bancarios
ALCANCE:
Inicia: Generacion de informes mensuales del aplicativo contable module de tesarerla
Termina; Archiva de sopartes mensuales de conciliscion
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Genera la informacion del movimiento de las cuentasbancarias del aplicativo SICOF - T
1 H maédula de lesoreria esarero (2)
? H Compara las cifras del informe con los extractos bancarios Tesorero (a)
3 y ¢El saldo corresponde al que aparece en el extracto bancario? Tesorero (a)
. Tesorero (a
4 H No: Centinua en la actividad 6 ¢ @
5 H Si: Diligencia formata de conciliacion bancaria y continiia en I2 actividad 9 Tesorero (a)
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5 H Registralas diferencias en los anexos de la congiliacin Fesorero (a)
7 H Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registros correspondientes en software Tesorero (a}
Sicof
8 v Confronta que el saldo ajustado sea igual al que aparece en el exlracto bancario Tesorero (a)
I Tesorero (a

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

Formato Conciliacion bancaria

pdf Libros auxiliares del software sicof

pdf Extractos bancarios

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

La conciliacian bancaria debe acompaiarse de los extractos bancarios del mes y del auxiliar de la respectiva cuenta
La conciliacién se realiza a saldo del extracto

El procedimiento de conciliacion debe hacerse en cada una de las cuentas existenles.
Registrar oportunamente en &l software sicof las partidas que quedan en la congiliacion bancaria

SUBPROCESO
LIQUIDACION DE IMPUESTOS SP_10

OBJETIVO:

cumplir con la normativa tributaria de caracter nacional y municipal

ALCANCE:
Inicia: Causacion de las facturas de compras y servicios
Termina: Envio de soportes a la Secretaria de Educacion
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Registra de causacion de facturas en el modulo de presupuesto del programa Sicof Contador
- i . , Contad
2 HY Generar auxiliares de retefuente y verificar cada una de las relenciones practicadas por ey
cada concepto {Retefuente, tasa prodeporte, contribucion especial)
2 o i 15 7 Contador
3 H Ingresar a |2 plataforma de la pagina de [ DIAN y liquidar la retencion en la fuente L
Ingresar a |a plataforma del Municipio de Medellin y liquidar la retencién por
contribucion especial
Realizar de forma manual (hasta tanto habiliten la plataforma del municipio) en archivos
de Excel, la retencion por lasa prodeporte.
4 H Se envia la declaracion, auxilizres, recibos de pago 6 cuenta de cobro al tesorero y Contador
rector.
5 H Realizar el respeciivo pago de las obligaciones frioutarias Tesorero (a) y rector (a)
3 HY | Seenviaen los informes mensuales de ejecucion presupuestal y en los informes Tesorera (a) y contador
irimestrales de contabilidad, los debidos soportes de page de obligaciones tributarias a
la Secretaria de Educacion
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Facturas o documentos sopartes
ndi Auxlliares de retenciones
Fomato Relsciones de contratos en Excel para reporte al Municipio
pdf Recibos 400 de la DIAN y cuenta de cobro del Municipio
pdf Soporie bancario de Pse y transferencias del banco
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= ASPECTOS A TENER EN CUENTA
Las obligaciones tributarias se liquidan al inicio del siguients mes

Se deben cancelar en los plazos establecidos por la DIAN ¥ calendario tributaric del Municipio
Archivar en AZ de egresos con todos los soportes (auxiliares, refaciones, declaraciones, recibos pagados)

SUBPROCESQ
PRESENTACION DE INFORMES CONTABLES SP 11

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

ALCANCE:
Inicia; Cierre del mes de farma trimestral
Termina: Envio de informe contable a la Secretaria de Educacion
N° PHVA . DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Rezlizar el cierre del mes en los médulos de tesorerla, presupuesto y contabllidad || 850rer0 (a)- Contador
; f . _ Tesorero {a)- Contador
2 W Verifica el consolidado de conciliaciones bancarias enviadas oor el tesorero TesT. ] —
— ; . [Contador
3 H Genera los estados financieras con sus correspondientes notas desde el software Sicof
4 H Consolida el informe contable junto con los anexos solicitados segin circulardefa  [Contador
Secretarfa de Educacion
5 H Se realizan los archivos en formato excel como complemento a la informacién de los  [Contadar
eslados financieros
6 HY Se envia informe cantable a la Secretaria de Educacion seqglin plazos establecidos de Contadar
manera limestral
7 HY  Verfficar y archivar el respectivo radicado Contador
8 A Enviar para su debida publicacion a la Institucian Contador
7
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Balance de prueba y estados financieros
pdf Conciliaciones bancarias consolidadas (libro auxiliar, conciliacian y extracto) por cuenta
pdf Soparte de pago de obligaciones trioutarias 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 |o soliciten)
pdf Contrato de contador con certificado de disponibilidad y compromiso (cada vez que se realice)
pdf Olros que soporten las notas 2 los estados financieros
Farmato excel Relacitn de contribucion especial, tasa prodeporte
Formato Notas a los estadas financieros, variaciones, relacian de cuentas reciprocas, plantilla Covid, flujos de efectivo

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

La rendician del informe es de manera lrimestral

Se debe enviar la totalidad de la informacién solicitada en la circular de rendicion de |a Secrefaria de Educacion

Enviar por correo los informes solicitados en formato Excel y Word en |a misma fecha de rendicion segun circular

Consalidar el informe en un solo archivo pdf y de manera ordenada
Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Edusacian
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SUBPROCESO EJECUCION PRESUPUESTAL
RECTOR

AUXILIAR TESORERIA

‘ Inicio |

| |

Aeislio da las pacidas
Iresumrestales en el

CONTADOR

l Realizacion de soliciud de

aphicaivo acordes a - dhisponibililad gresupuesial
presupuests apeohads
i—‘_ J
Y

¢ —
Elaboracian de inferme
para la reciora con et
techo presupuestal
existente

{

“”i?ﬁﬁ:iﬁu cmlldbcadb _ [ Salicita compranmiso
—-
presupueslal ‘ il

1a ]
L

Hemistoo de las partidas
presupuestales en el
aglicativo acarde al
presupussio agrabado

Y

Generacian del regisim
presupuestal de
Compromisas

< [ Selichta calsacian da Realza causarion e
r| IRCIFAE >

facturnsde cormpromisos

]
i

Pago de facwras y registra
el pago acorde al
Presupuesio
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Subﬁ}ocesos
ADICIONES, REDUCCIONES, Y TRASLADOS

Augxiliar tesoreria [ Rector Consejo Directivo

( Inicio |

Y

Verificacion de la necesidad de
adicion, redugcion a traslado del
proceso de ingresas Yy gasios.

L]

8 1
Elaboracidn de |a propuesta de
adicion, reduccloﬁ oplras!adn
presuptiestal.

A J

v

Socializacion de la propuesta
de medificacian del Eres:.: uesio
{Adicion, reduccian o raslados),

lan anual de aduisiciones y
disAC al anfféﬁ; wecur gglrg ot
Sion, ajtisies y apro n

cge las madufnca’,’émes al ¢

resupuesto de n;gre_sos Y.
gastos, de la presente vigentia.

No

gAErueha las

modilicaciongs al

presupuesto de Ingresos
v gaslos?

v

Si
¥

Protagolos de acuerdos con las
madificaciones al presupuesto
de mgresas y gasios de la

presente vigencia.
Socializacion del aclo, W J
administrativo de la comunidad
educativa
v

A_ctualizaci?r,! el plan anual de
adguisiciones, PAC

Fin
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§ubPr00950
EJECUCION PRESUPUESTAL
Auxiliar Tesoreria Rector
( inicio )
L

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

¥

Generacion de informes
perioficos de ejecucion
presupuestal de ingresos,
gaslos y costos

Y
Envio v publicacion de Socializacion de la
informes de las ejecuciones e infarmacién con la
a los diferentes entes. comunidad educativa,

s

Fin
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S’ubPrcceso
EJECUCION PRESUPUESTAL
Auxiliar Tesoreria _ Rector
| Inicio )
4

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

v

Generacion de informes
perioficos de ejecucion
presupuestal de ingresos,
gaslos y costos

|

Envio y publicacién de Socializacion de la
informes de las ejecuciones - informacion con la
a los diferentes entes, comunidad educativa.

Y

Fin
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SubProceso
CIERRE PRESUPUESTAL

Auxiliar Tesoreria Rector

Inicio

g

Caonciiiacion de las partidas
presupuestales

Si

L

' 3
Liberacion de compromisos y
CDP no utilizados durante la
vigencia

A

Determinacion de déficit real
coma insumo para la planeacion
presupusstal de la nueva
vigencia y termina

i Hay
Superavit?

N O,

Si

Verificacian en cada proceso de Werificacitn en cada proceso de
las reservas a constilur las reservas a constituir

< J

Calculo de situacion fiscal al Verificacién en cada proceso de
cterre de la vigencia las reservas a consliuir

Fin e B
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SubProcesa
ELABORACION DEL PLAN AMUAL DE ADQUISICIONES

Reclor ! Auhiar de Tesoreria Consejo Directiva

Inicio

Elabaracion panicipativa del
inventario de necesidades
institucionales,

v

Consulia de precios de bienes v
seruicios a adquirlr.

'

"
Elabpracion del proyecio de plan
anual de adguisiciones yo
maodificacion, debidamente
codificado y clasiicade mediante
el UNSPSC

'

Presentacitn de la propuesia de

plan anual de adguisiciones al - | =

conae)e diective para discucian,
ajustes y aprobaciin

-

JEN Consejo
Directivo aprueba el plan
anyal de
adauisiciones?

L1
v
Feqistro del plan anual de
adguisiciones en la respectiva

acla dei consejo direcliva, @

Socializacion y publicacion del | ( J_)
plan anual de adguisiciones

i

Realizacidn, seguimienta y
ajuste, die acuerdo a los cambios
POSUPLESIAlES quUe SUNan &n su

gfeckician

v

Fin
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INFORME TRIMESTRAL SIFSE
Auxiliar de Tesorana Rector

Inicio

Descargue del formalo preestablecido para

el resporte de |a infarmacion timestral de

ingresas y gastos, del aplicativo del SIFSE
del Winisterio de Educacion Macional

!

Preparacion del informe de ejecucion de
ingresos y gastes elecutado en &l respactivo
Iimestre

:

Diligenciarmento de (a hoja corespondiente
a los ingrasos homolegands los rubros
presupuestales de ls institucion a los wbros
preestablecides por el MEN ¢ incluso fa
fuznte de ingrescs, ¢l presupuesto incial, 2l
presupuesto delinitivo, os montos
recaudados del rimestre respeciivo,

)

Diligenciamiento de la hoja correspondiente
a los gastos homelogando los ruoras
presupuestales de lainstifucidn a jos rubros

preestablecidos por el MEN, e incluir la 1 Vesiiicacian de la mlarmacian
fuente de ingresos, el presupuesia inicial, gl ‘ registrada.
presupuesio definitve, los compromisos, i
obligaciones y pagos de! lnmeslre
respestiva

SubProceso l

¥

Y

Cargue de la informacién respectiva ok

y

Verificacién de la certificacion del cargue, la
cual llega automaticamente al cofrea 51
gueda bien difigenciado,

:

Ervio de |a informacien reportada por el
SIFSE a la direccian administrativa de fa
Secretaria de Educacion

Fin
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SubProceso

REGISTRO INGRESOS DE BIENES

Coptador

Rector [ Auxiliar Administrativa

| Inicio '

¥

Registro de causacion de la factura en la
cuenla 1635

Verifica que los hienes registrados en
contabllidad, se encuentren cargados en
SAP.

L]

Realiza salicitud de marcacion de bienes
muebles

Y

Y

Trastada a la cuenta del gasto los bienes
cargados en SAP

L

Archiva los documantos gue sopartan [a
adquisicion del biep (factura)

Fin

Salicita inventario a la Subsecretaria de
bienes muebles del Municigio
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SubProcesa
INFORME TRIMESTRAL CONTABLE

Auxiliar tesoreria [ Contador

Rector / Contador

( Inicio )

Y

Vetificacian que Madulo de Tesoreria
del apliative haya sido alimentado
adecuadamente on los ingresos y

pagos del periodo a reportar

'

Verificacion gue el Modulo de
Presupuesto del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamenite con las

medificaciones al presupuesto,
disponibilidades y compromisos

v

Verificacion gue el Modulo de
canlabilidad del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con la
adguisicion y baja de bienes y del
periodo a reporiar

Y

.

Realizacian de la conciliacion entre g
ruce de cuenlas de Activos, Pasivos,
ingresos, gastos y presupuesto.

{

Verificacion de conciliaciones
bancarias y realizacidn de los ajustes
respectivos

Y

Generacion de los eslados
financieros en los formatos CGN
requeridos por la Secretara de
Educacion

Realizacion entrega del informe a la
oficina de Secretaria de Educacion

Fin
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SubProcese

LIQUIDACION DE IMPUESTOS - DIAN

Auxitiar de Contabilidad

Contader(a)

Inicio

Revision de las facturas y
dosmertos sopories, con valores a
retener

l

Verificacidn del reqistio de factas y
docurpentos soportes en al sistama
financiera a mas tardar hasta g 30

del mes

ki

Verilicacion de los valores retenidos
por diversos conceptos, en contrasta
con las bases objeto de retencién

!

Generacion del borrader de
deciaracion con [os valores

registrados en el formulario 350 de la
pAging de fa DiAN

impresidan de la Declaracion

Revision de lus valeres registrados en
la pagina de la DIAN y generacian del
docuimento definitivo lirmado y
realizacion de su presenlacion

presentada en la pigina de la DIAN ¢ |-
entrega pars el archive conlable

 J

Generagion de los formularios de
payo tanta de retefuentz como de
reteiva en el aplicativo de la TIAN

:

Ganeracitn de la orden de pago an ef
médula de lesorerla del aplicaiivo

;

Generacian del comprobante de
egresn en el aplicative de tesareda

l

Realizacion del pago en oz enfes
bancarios utilizando log medios
adoptados.

l

Archivo de los documentos
generados

Fin
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SubPFrocesa

REGISTRC DE INGRESQS

Contador

Tesorerala)Suxiliar administralivo

{ Inicio }

Y

Imptementacion sistema de

facturacion electionica con software
externo o graluito de |a DIAN

Solicitud de creacion de lercerns en l

Salicitud de datos de terceros para
genreacion de factura slectrénica

Y

Verificacion de consignaciones en
mowvimiento bancano

1

soitware SICOF I

Rewisian de registros en el sistema de |

Generacion de faclura electronica en
soltware destinado

Y

Solicitud de creacion de terceros en
sotware SICOF

¥

Registro de cuenia por cobrar en el
module de presupuesio

Y

facturacion y software SICOF I_=

L]

Anular y valver a

Registro de ingreso en el modulo de
tesareria

generar

Impresidn ¥ archiva del comprobante
de ingreso
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SubProcesg
CONCILIACIDN BANCARIA

Tesorera {a)

Inicio

¥

Genera la informacion del movimiento de
las cuentas bancarias del aplicative
SICOF - Modulo de tesoreria

¥

Compara las cifras del informe con Jos
exlractos bancarios

|

4El saida
cofresponde al que
aparece en el extraclo

y Diligencia formale de conciliacian
bancaria v contintia en |a actividad ©

bancario?

hlo

1

Regisira las diferencias en los anexos de
la conciliacion en sottware

L

Verifica las diferencias v realiza los
ajustes o registros correspondientes

[ Confronta gue e saldo ajustado sea igual
al gue aparece en el estracto bancario

Archive de sopaories mensuales de
conciliacion







