ACUERDO N° 3A DEL 01 DE SEPTIEMBRE DE 2024

Por medio del cual se aprueban los manuales de procesos, procedimientos y riesgos del drea

contable de la IE AURES

El consejo directivo de la institucién educativa en uso de sus atribuciones legales en especial
a las conferidas porlaley 115 de 1994 ley 715 de 2001, el decreto 1860 de 1994, decreto 1075
de 2015y,

=

CONSIDERANDO.

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

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

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

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

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

Que por lo anteriormente expuesto el consejo directivo,

ACUERDA
ARTICULO PRIMERO. Adoptar los manuales de procesos, procedimientos y riesgos del area

contable de la L.LE

ARTICULO SEGUNDO. el presente acuerdo se estudié y fue aprobado por el consejo directivo
en sesion ordinaria llevada a cabo el dia 26 de septiembre de 2024 mediante acta N.006.

ARTICULO TERCERO. el presente acuerdo surtira efectos a partir de la fecha.
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Para constancia se firma en la ciudad de Medellin a los 26 dias del mes de septiembre del afio 2024

AN
Com niquesé\‘y Ciamplase

ddirectivo

epresentante Docentes Resentante Dicentes
Representante Pares de Familia Representante Padres de Familia

ante Alumnos

Representante de Ex-alumnos Res p

nt

O‘:ﬁﬂf Yodri cEJ%?

Representante Sector Pro




El presente Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a las dependencias administrativas y
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INTRODUCCION

Este documento contiene los parametros basicos gue debe observar la Administracién de la Institucién
Educativa y sus funcionarios, los cuales deben serconocidos y aplicados en el desempeno de los
diferentes roles como ordenacion del gasto, tesoreria y contabilidad y otros funcionarios responsables
o ejecutoresdeproceso.

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

Para lograr {os anteriores propositos, el Manual se define como un elemento basico pauna adecuada
Administracion, con un Enfoque Basado en Procesos, que define el estandar organizacional para la
gestion y el control de las actividades ejecutadas.

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

MARCO LEGAL

Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia establece que la funcion administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién de
funciones, y que la administracién publica tendra un control interno que se gjerceré en los términos gue
sefiale la ley.

Articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia establece que las entidades puablicas, estan
obligadas a disenar y aplicar segin la naturaleza de funciones, métodos y procedimientos de control
interno de conformidad con lo gue disponga la ley.

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

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

adopcion y aplicacion de manuales de procedimiento.

Ley 872 de 2003, por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder
Publico y en otras entidades prestadoras de servicios, promueve la adopcion de un enfoque basado en

los procesos, que consiste en identificar y gestionar, de manera eficaz, numerosas actividades



relacionadas entre si.

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

ADOPCION DEL MANUAL

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

SUPRESION, ADICION O MODIFICACION AL MANUAL.

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

DEPENDENCIAS RESPONSABLES DE SU APLICACION

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

OBLIGATORIEDAD.

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

GESTION POR PROCESOS.

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

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

Gestidn por Procesos, busca llevar a cabo las actividades necesarias para entregar los productos o
servicios con la calidad requerida por los diferentes estamentos, garantizando mantenimiento y
mejoramiento de los procesos repetitivos de la Entidad, de tal forma que todas las actividades de la
Administracion deban desarrollarse en el marco de los procesos definidos, esperando que la ejecucion
y el logro de la estrategia.



El fin Gitimo de la Gestion por Procesos es mejorar el nivel de desempefio en torno al cumplimiento de
la misién, a fravés de la unificacion de métodos, herramientas y maneras de pensar para alcanzar un
mejor desempefo y de calidad en el servicio

La Gestion por Procesos es un método que permite alcanzar los resultados en términos de Eficiencia,
Eficacia y Efectividad, donde es necesario identificar las actividades ordenadas que agregan valor y
gue incluye como condiciones basicas la definicidn de las responsabilidades y autoridad sobre los
recursos propios del proceso y la gestion basada en el ciclo PHVA.

COMPONENTES DEL PROCESO.

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

Soporte  Recursos Indicadores Controles

Entradaso L Itados 6
insumos c: .

roductgs

PROCEDIMIENTO.

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



ENTRADAS RECURSOS I SALIDAS

PROVEEDOR | CLIENTE
CONTROLES Fe.

MAPA DE LOS PROCESOS FINANCIEROS

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

CATALOGO DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS, GUIAS Y MANUALES

Es la herramienta que permite ver la Gestién por procesos como un sistema integrado, que precisa los
diferentes niveles de desdoblamiento de los procesos que se desarrollan en cumplimiento de la misién.

Indica &l prncipio o 2l fin dal flujo. Pusde
denotar una accidn o un lugar, ademds. se usa para indicar
una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion

Actividad: Dazscrbe las funziones que desempefan las
personas involucradas en 2| procedimiento.

Documente: Represanta cualquier documenta que entre, se
utilice, se genarz o salga dal pracedimiznto

Decision o Alternativa: Indica un punia dentro del flujo 2n
donde s= debe tomar una demision entre dos o mas
opCiones.

Almacenar Datos: Indica |a accidn del almacenamiznto de
datos en una Tablao Archivo de Datos.

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

Conector de Pagina: Represanta una conexion o enlace
con otra hoja diferente. en la que continda al diagrama da
flujo.

Conector: representa una conexion o enlace de una pare
del diagrama de flujo con otra parte del misma.

ol a0




PROCESOS CARACTERIZADOS Y PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADO

TIPC DE PROCESO

PROCESO

PROCEDIMIENTO

MANUAL-GLIA-INSTRUCTIVOC

FINANCIERA

GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Estructurar la Planeacion
Financiera Anual- presupuesto y
Herramientas de Planeacidén
Financiera

Normatividad Nacional
Decreto 1075 de 2015,
Disposiciones Generales del
Presupuesto del Municipic
de Medellin. Disposiciones
generales del Presupuesto
de la Institucién Educativa

Proceso de Gastos

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

Proceso de lngresos

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

Proceso Generacion de Informes
para entes de Controt

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

CONTRATACION

GESTION JURIDICA Y
CONTRATACION

Realizar adecuada planeacién
para la adguisicién de bienes y
Servicios

Reglamento de Contratacion
aprobadao por el Consejo
Directivo hasta 20 SMIVILY .
Procedimientos establecidos
en Colombia Compra
Eficiente, si supera 20
SMMLV

CONTROL

GESTION EN CONTROL INTERNO

Fomentar la cultura del control,
realizar autoevaluaciones
internas

Mapa de Riesgo Financiero,
Mapa de Riesgos en la
gestion Contractual.
Autoevaluacion Anual de
Control interno Contable.
Informe de Revision
Contable trimestral.




ANEXO 1
PROCESO GESTION FINANCIERA

FLUJOGRAMA VENTA DE SERVICIOS

FLUJOGRAMA DEL PROCESO CONTABLE- COMPROBANTE DE INGRESC

PROCESO Tesoreria Contabilidad
Factura de Vents
merESG - | - |
Ventas de 4
senvicios B
b4
Riegistro CxC en

PROCESO Tesoreria Contabilidad
|

[ —
Comprobante de
ingreso ¥

soportes I

\

—



ANEXO 2
PROCESO GESTION FINANCIERA

FLUJOGRAMA PROCESO PAGO PROVEEDORES

FLUIOGRAMA DEL PROCESD COMNTABLE - PAGO A PROVEEDORES

PROLCESC Tesoraria Comahitidad Ordenador def Gasto




ANEXO 3

PROCESO GESTION FINANCIERA

DESCRIPCION DE LOS RIESGOS

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGSTRO
Inicia
¥ ldentificar los ewntos negativos que
dificultan o impiden el logro de los abjetivos
identificar los Riesgos dal P 5 gru < ! B
proceso del Proceso, definir los resgos e identificar Formato de
1 s Todas las dreas R o
las causas gue lo originan y los efectos identificacian
negativos que ocasienarian Ia
materializacion del Riesgo.
L' Calificar el nesgo identificado con base ala
probabilidad de ocurrencia y el impacto,
2 Anaizar jos riesgos teniendo en cuenta las causas enunciadas Todas Jas dreas Mapa de Riesgos
y la tabla de Calificacicn de Probabilidad y
el impacto de Riesgo definidas.
Establecer el nivel de Riesgo de acuerdo a
L la califcacion olorgada a  Riesgo
identificado {Zona Extrema. Alta, Moderada
3 Evaluar los riesgos y Bajz) usar Matiz de Evaluacién de Todas las dreas Mapa de Riesgos
Rlesgos.
v
:A
REA ON D ARIO DE R O
N. ECTO
PROCESO OBJETIVO DEL PROCESOD RIESGO TIPO DE RIESGO CAUSA O DETONANTE O
) 1 Demandas, Sanciones,
Incumplimiento de Soportes insuficientes o no disponibles Insatistaccin de las partes
Administrar los recursos Financieros |Administrar los recursos requisitos legales para la para realizar la apertura o cancelacion de |, .
Y B 5 : g OPERATIVO interesadas, Pérdida de
en [a Institucidn Educativa financieros apertura y cancelacion de |a cuenta bancaria, (Ordenador del Gasto- R
Cuentas Bancarias. Tesorera) poriniNad el ARCAuda by
i Ingresos, Hallazgos en auditorias
Reduccion de recursos monetarios
por descuentos.
Administrar los recursos Financieros |Optimizar el uso de los recursos  |Descuentos bancarlos no FINANCIERO Falta de marcacién de exencidn por parte |Pérdidas econdmicas.
en la Institucion Educativa financieros autorizados de las entidades bancarias. Hallazgos de 6rganos de control.
Reduccidn en las ejecuciones
Pr
Reduccién de rendimientos
Administrar los recursos Financieros |Administrar los recursos Cuentas bancarias Falta de controly seguimiento en saldosy |financieros
] g . : 8 FINANCIERO P
en la Institucion Educativa financieros inactivas movimlentos en cuentas bancarias. Hallazgos de drganos de control.
Demoras en entrega de informes
Demoras en pagos a proveedores,
AdmIRlstbF los recursss Finahdlarss Atender las obligaciones Pago de obligaciones con Dificultades en identificar las traslados bancarios innecesarios,
en ilnstiucion Educativa contrafdas por a Institucién recursos equivocados FINANCIERO obligaciones causadas con la fuente hallazgos en drganos de control,
Educativa (fuente del recurso) presupuestal diferencias en informes
i (S BBl AAGIES Falta de competencia del talento a::'lr;ansas yLitiglos
Administrar los recursos Financieros ) BACIONES Pago inoportuno de humano (tesoreria) y Falta de ZE0s
b 9 contraidas por la Institucién h FINANCIERO Sanciones
en la Institucion Educativa . obligaciones seguimiento a las eJecuciones 5 o
Educativa Insatisfaccién de las partes
presupuestales X
interesadas
. Informe de recaudo inconsistente.
Incumplimiento en la
% Hallazgosy sanciones.
devolucion de L , )y . -
Administrar los recursos Financieros |Administrar los recursos rendimientos financieros Faltade sepumico, Mtk ce JHRTelc S EONe B Inrmacloneg
) - X . . . FINANCIERO documentacién, falta de personal los estados contables y los
en la Institucion Educativa financieros de Convenios financiados i E
(ordenador del gasto o tesorero) movimientos en extractos
con recursos del 3 2
e Informacion errénea del registro de




Administrar los recursos Financieros
en ta Institucién Educativa

fnancieros

Cptimizar el uso de los recursos

inconsistencias en el
registro det recaudo de los
tngresos

|oureititis e informagion ge vebdudo <

.- -{Informe de recaudo inconsistente.
" -{Hallazgos y sanciones.
Diferencias o demorasenla

'+ {informacién en los estados
“loontables

“{lnformacicn erdnea del registro de
.{ingresaos.

Administrar (03 recurses Financiercs
en la Institucién Educativa

financieros

Optimizar &t uso de (05 IeCLHs08

Panidas conciliatonias sin
registrar

Informe de Ingresos inconsistente,

Faltante de recursos enel

- presupuesto. No disponer del

FRCLIFSO Cuando se requiera,

. {Hallazgo de los entes de control,
Estacos Financieros que no reflejan

|12 realidad econsmica

Administrar los recursos Financiercs
en ia Institucién Educativa

Administrarios recursos
financieros

Cuentas por Cobrar de
Dificil Recaudo

. Faltadesegmmientaalo
L Imensuales; fatta decont

] mntratooportunarnente

jrécaudos efectivos, o termmaclﬁn del

Pérdida de recursos,
: Hallazgos y sanciones

Admintstrar los recursos Financleros
en la fnstitucion Educativa

Atender las obigaciones

Educativa

contraidas par ta {nstitucidn

Error de Asignacion
Presupuestal para iniciar
un praceso contractual

- |desde 14 planeation inanciers

: Deécunn'cim;enfn_d_él§ar;sén§_l._nd- b
J[verificar Lz ‘existencla dela necesigad

' |Diferencias en les informes de
:*|eonciliacidn, Faitante de recursos
- fen presupuesio, hallazgos de los
" jentes de control. Demora o
- lincumplimfento en Los pagos a

- jproveedores

Administrar los recursos Financieros
en la institucién Educativa

Administrar [0S reciwsns
financieros

Demora en registro de
Adicion de Recurso del
Balance

“|pirectivi paia aprodarlas

presupuests

. Na aprabacmn oponur\a del TECLIST -
“Jdésde 5 Secretada de Edicacion. Na
Hanit upurtunarnente el Cunselo -

“imigdiigaciones &l presupuesie Demara :
Ideltesorers & regfstrarelktwerdo al

Demoras en los procesos de
-“{contratacion. Desatender
:{necesidades prioritarias en la
Instiucién Educativa, vulnerande
.- |l correcta prestacion del Servicio
.- |Educative

Administrar los fecursos Financieros
et kg Institucion Educativa

[Administrar los recursos
financiaros

Faltas o demaras con &l
spoparte técnicoenel
Software Financiero

&rtorss
: del Sértware

CREACION DE ESCENARIO DE RIESGO

fos § temesde;rﬂormac
falfd dé Lontratacio

DHicultar a capacidad de {a
jnstitucidn para cumplir con sus
Hunciones educativasy

- ladminisirativas.

Administrar fos recursos Financieros

Admitnistrar los recursos

MNecesidades No

- FINANCIERG

JIne naalizar segu!mientoa 1a e;acuciﬁn

. |Demoras en los procesos

contractuales, Posible no

en la Institucion Educativa

financieras

sin autorizacitn

asignacisn de roles s) pétiites para ada
fuRCiorario {nrdenadorytesnrero)

e . ) planeadas enla - prasupuesmly a! Planimua!de 3 o
en la Institucion Educativa financier . ) - : i
ancieros Inslitucion Educativa PRI ) : aumnz_a idn de.LHecmsu desde el
-1Consejp Directive,
. . . Reduc:ibn de recursos monetarias.

K : : Nesegumo nmmlesda sagurldadenla Pérdidas econdmicas

Administrar los recursos Financieros Administrar los recurscs Extraceeion de recursos T o VU administracidn del recimso, No .
- HNAN(;IERD - |Hallazgos de Grganos de control.

¥ |sanciones y demandas. Procesas
Jdisciplinarlos, penales y fiscales

Administrar 105 recursos Financleros
£ La Institucion educativa

Adminlstrar (os recursos
financieros

Traslados Presupuestales
ne autorizados

FINANGIERO

“|dehige sopone Soslmemal

- {entes de controt

Dificuitar la capacidad de ta
institucion para cumplir con sus
funciones educativasy
administrativas. Hallazgos de tos

AdminTstras os tecurses Financieros
en la Institucian Educativa

Atender las obligaciones
contraidas por b2 Institucian
Educativa

Transerencia Bancaria g
proveedores equivocados

 FINANCIERD

b Gl - |Reduccion de recursos monetarios,
Realizat.traslados bancarios smvalsdarel
- Isoporte docamental, ic terer ﬂust!mos

“|Hallazgos de g de contral.
: mlEH(DDEmdofyaprnbadgr] 7805 de drganos de control

-|Incumplimiente a proveedores

Pérdidas econdmicas.

Administrar los recursos Financieros
enta nstitucion Educativa

Atender {as obtigaciones
contrafdas poria Institucion
Educativa

Expedir CDP para legalizar
hechos cumplidos

" FINANCIERG -

|raits de planeacion résupudstal -

-ltos entes de contral, posibles
ipencesas disciptinarios y fiscales

Incumpiimiento con proveedores,
demandas y itigios, haltazges de

Administrar los recursos Financieros
en la institucién Educativa

Admirdstrar Los recursos
financieros

Mo entregar informes
requeridos por los entes
de control

L ENANGIERG

|Novalidar las fechas de entregd de
B |n$ormﬂ tabiet !
; Gompeteniss, falts de contratsclén-

35 por L3S

personal de tescrerla o Cumatﬂllda

Anombraimients el Ordniader deél Baite.

- iHallazges con 105 entes de control.

Administrar ios recursos Financieros
en la Institucién Educativa

Administrar los recurses
fnancieros

Pérdida e biengs Muebles

FINANCIERD

No solicitar @ marcacicn def bien de

s Horma oportuna falta 6esegulmienlo a : W
- Hos tortrolas de seguridauenla i
| istitucitn : g

+i.-|positles sanciones

iHallazgos con los entes de control,




CRITERIOS PARA CALIFICAR EL RIESGO
T e e

Casi seguro Se esperaque el evento ocurraen Mas de 1 vez al afio.
lamayoriadelascircunstancias

4 Probable Es viable que el evento ocurraenla Almenos1vezenel
mayoria de las circunstancias dltimo ano.

3 Posible El evento podra ocurrir en algdn Almenos 1 vezenlos
momento ultimos 2 anos.

2 Improbable El evento puede ocurrir en algin Almenos 1 vezenlos
momento ultimos 5anos.

1 Rara vez El evento puede ocurrir solo en Nosehapresentado
circunstancias excepcionales (poco en los ultimos 5 afos.

comunes o anormales)

ANEXO 4

INDICADORES PROCESOS

ESCALADE EFICACIA

PRINCIPALES

... [dicacores qus micenel
PROCESO ] s

Ad minisirar los recursos 100.00%
financieros

Alender ias obligaciones A
contaidas por i nslitieicn 100.00%
Educativa :

FINANCIERC

Cptimmzar &l use-de los 160.00%
IECUISOS financiercs




ANEXO 5
PROCESO GESTION FINANCIERA

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

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

de cada fuente.

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

Se debera analizar las variaciones de las cuentas contables respecto a la vigencia anterior, con el fin
de identificar cambios en cuentas que representen alerta o indiguen que se debe tomar medidas para
evitar saldos en cuentas que no debamos tener, tales como, saldos bancarios, bienes muebles en
proceso de marcacion, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, variacion cuentas de ingreso, variacion
cuentas de gastos.
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| DOCUMENTOS DEL PROCESO DQQUMENf@TZ“"'6'§'§ié'h'VA'CI6N"' e

| Reglamento de contratacion | Formato institucional
| Acuerdo de presupuesto - | Formato institucional
| Plantilla estructura presupuesto | Formato de secretarla de educacion
\Plan anual de adquisiciones | Formato del SECOP -
| Plan operativo anual de inversiones ~ Formato mstltucmnal -
||Plan anual de caja - ~ Formato mstltucnonal
i Dlspomblildad Formato del sistema SICOF
'Compromiso Formato del sistema SICOF
| Comprobante de Egreso _ Formato del sistema SICOF
| Comprobante de ingreso - Formato del sistema SICOF
| Estudios previos " . Formato institucional
| Invitacién publica | Formato institucional
|Acta de cierre | Formato institucional
'Evaluacion | Formato institucional
|Resolucién de adjudicacion - Formato institucional
'Contrato | Formato institucional
Recibido a satisfaccion | Formato institucional
‘Marcacién de bienes Formato de bienes muebles
|Seguimiento de bienes Formato de secretaria de educacion
. Conciliaciones bancarias ‘ _Formato de secretaria de educacion
| |Cuadre de caja o Formato de secretaria de educacion
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 fi inancieros | Formato de contaduria general delanacion
|Estado de flujo de efectwos ) Formato de secretaria de educacién
| |Libro diario Formato del sistema SICOF
Libro mayor Formato del sistema SICOF
\Kardex | Formato institucional
_|Plantilla de entrega de insumos ) | Formato institucional

ANEXO 6
FLUJOGRAMAS PROCESO DE
CONTRATACION
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ANEXO 7
MATRIZ DE RIESGO CONTRATUAL
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PROCESO GESTION DE CONTROL INTERNO CONTABLE
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CONTROL INTERNO CONTABLE

1. Definicion del Control Interno Contable

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

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

2. Evaluacion del Control Interno Contable.
Es lajmedicion que se hace del control interno en el proceso contable de una entidad, con el propdsito de
determinar la existencia de controles y su efectividad para la prevencién y neutralizacién del riesgo asociado a la
gestidn contable, y de esta manera establecer el grado de confianza que se le puede otorgar.

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

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

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

3. Riesgo de indole Contable

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



4. Etapas del proceso Contable

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

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

5. Gestion del Riesgo Contable

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

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

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

La administracién de riesgos es un método l6gico y sistematico para establecer el contexto e identificar,
analizar, evaluar, tratar, monitorear y comunicar los riesgos asociados con los procesos, de forma que permita,
a las entidades, minimizar o neutralizar perdidas y maximizar oportunidades.

Una vision integral del proceso contable debe considerar la existencia de factores que tiendan a impedir que los
objetivos del proceso contable se cumplan a cabalidad, por lo cual, se hace necesario que el preparador de la



informacion los identifique y revise permanentemente, y que emprenda las acciones necesarias para mitigar o
neutralizar su impacto.

Riesgos Externos Riesgos Interngs
* Cambios en la Regulacién Contable * Estructura del area contable
* Talento humano con suficiencia y
* Cambios en la Regulacidn Impositiva Competencia
* Hechos de fuerza mayor * Disponibilidad de Recursos Financieros
* Desarrollos tecnolégicos * Falta de Capacitacién del area financiera

6. Elementos y actividades de control interno para gestionar el riesgo contable
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7. Metodologia para la evaluacién del Control Interno Contable

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

7.1. Valoracién Cuantitativa
se evallo la existencia de cada criterio del marco normativo y la efectividad de los controles aplicados a las

politicas contables, las etapas del proceso contable (reconocimiento, medicién posterior y revelacion), rendicién
de cuentas e informacién a las partes interesadas y la gestion del riesgo contable




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

St ' 070
PARCIALMENTE 0,18 0,42
IO e O e O

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

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

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

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

7.2. Valoracién Cualitativa

Esta parte del formulario tiene el propdsito de describir cualitativamente, y en forma breve, el analisis de las
principales fortalezas y debilidades del Control Interno Contable que se determinaron en la valoracion
cuantitativa, los avances con respecto a las recomendaciones realizadas en las evaluaciones anteriores, as
como las recomendaciones realizadas a la evaluacién actual por parte del Jefe de Control Interno, o quien haga
sus veces, para efectos de mejorar el proceso contable de [a entidad.

En términos de la autoevaluacién, los funcionarios que tienen bajo su responsabilidad la ejecucion directa de las
actividades relacionadas con el proceso contabie, haran las evaluaciones que correspondan con el propésito de
mejorar la calidad de la informacidn financiera publica.




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

8. Retroalimentacion y Mejoramiento Continuo

La entidad debera mejorar continuamente la efectividad del Control Interno Contable. Para ello,
retroalimentara las acciones de control que ha implementado con el propésito de fortalecer su efectividad y
capacidad de mitigar o neutralizar los riesgos de indole contable. La retroalimentacién se concretara en
acciones de mejoramiento para corregir las desviaciones encontradas, gue se generan como consecuencia de la
autoevaluacion del control y de la evaluacién independiente realizada por el jefe de la oficina de control
interno, o quien haga sus veces, y por los demas érganos de control externos a la entidad.

La Institucién Educativa no tiene oficina de Control Interno, por lo tanto es una actividad que deberd ejercer el Municipio de Medellin,
direccionado desde sus dependencia, con el fin de realizarse con el critero de independencia y objetividad, regulade por el Manual
Técnico del Modelo Esténdar de Controf Interno para el Estado Colombiano MECI 2014,
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