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Institucidn Educativa HECTOR ROGELIO MONTOYA, Establecimiento Educativo de Cardeter Oficial
Mixto Aprobada mediante Resolucién 16340 de Noviembre 27 de 2002, la cual autoriza los niveles de
preescolar, Bdsica primaria, Bdsica Secundaria (6° a 9°) y media Técnica en Mﬂl‘leJO Ambiental (10° y

11°), segiin Resolucién 201850055483 del 08 de agoesto de 2018. Jornada Unica segtin Resolucién
3084 del 01 de abril de 2016

ACUERDO CONTROL INTERNO CONTABLE N° 08

Por el cual se aprueba e] manual de procesos Y procedimlentos del" SIStema de

control mterno del area contable R

El Consejo DITeCthO de la INSTITUCION EDUCATIVA HECTOR ROGEL%O
MONTOYA, en uso de sus atribuciones legales conferidas por la Ley 115 de 1994,
la Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 Decreto Unlco Reglamentano del
Sector Ed ucatlvo Y,

CONSIDERANDO

- Que, de conformldad con las normas vigentes, al Consejo Dlrectlvo de los

estabIeCImlentos educatlvos le corresponde fijar pauta _qUe orienten el

desarrollo del Proy_ecto. Educatlvg, institucional.

- Que la Ley General de reglamentarios fijan criterios

para la adopcion del Proyecto Educativo’ Institucional por parte del. Gonsejo

Directivo, -

- Que en cumplimiento dé lo establecido en el Decreto 4791 de 2008 incorporado
al Decreto 1075 de 2015, es fundamental para la administracion del Fondo de

Servicios Educativos, establecer criterios y directrices que posibiliten el
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cumplimiento de los principios de transparencia, economia, publicidad, y
responsabilidad, en la ejecucion de los recursos de dicho fondo.
ACUERDA

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

N

Qef £8 "xmcla-
- Padres de Familia

Representante Docen

Representante Padres de:Familiz

\“\c\\(k‘v\q %‘l%qfr\\f\ /,;w1 / é/w 4 e 0‘@?4

Representante Sector Productivo Representafite Exalumnos
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA FINANCIERA Y
CONTROL INTERNO CONTABLE

Objetivo: Estructurar un sistema directivo-administrativo por medio de la
clasificacion de actividades, determinacion de cargos y asignacion de
responsabilidades que simplifiquen el-trabajo, permltiendo el logro de las metas y
prop031tos de la Gestion Escolar

. Identificar
funciones del are

las diversas
sta dirigido a

Se pretende por lo tanto qu ados como herramlenta
de gestién directiva-administrativa, sirvan como un elemento guia para la Institucién
Educativa y para la unidad de criterios de la gestion escolar, que se sustentan en el
Proyecto Educativo Institucional.
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L.a metodologia utilizada para la elaboracion del presente Manual de Funciones y
Procedimientos corresponde a la accion-participacién, a la consulta de las
diferentes normas del Ministerio de Educacion Nacional y a directrices de la funcién
publica como respuesta a la Politica del Sistema Educativo.

El disefio e implementacion del presente Manual de Funciones y Procedimientos
para la Institucion Educativa se convierte en una herramienta de Gestién Directiva
Administrativa, posibilitando el bug cionamiento de Ia misma y contribuye a:

*Apoyar el proceso de control mterno de cada uno de los fun
Institucién Educat a.

rios de la

ETAPAS DE PROGESO:

fun0|onamlento por rubro _
presupuestan entre ingresos y gastos

La institucion aprueba a través de acuerdo del consejo directivo la plantilla con la
estructura presupuestal definida por secretaria de educacién, asi como las
disposiciones generales del presupuesto las cuales deben ser concordantes con el
decreto 1075 de 2015, esto a mas tardar el 4 de agosto antes de la vigencia a
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presupuestar o la fecha que secretaria de educacién lo solicite, con la estructura del
presupuesto definida y aprobada debera desarrollar las herramientas conexas al
presupuesto las cuales estan compuestas por Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
en el formato de Colombia compra eficiente, el Plan operativo Anual de Inversiones
(POAI) en el formato establecido por secretaria de educacion y Plan Anual de Caja
(PAC), y tendra plazo para presentarlo a secretaria de educacion hasta el 31 de
diciembre. Para la elaboracion del presupuesto y sus herramientas el rector contara
con el acompafiamiento del t : “quienes deberan ayudar en su
correcta elaboracion: . -
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Unidad de caja: con el recaudo de todas las rentas y recursos de capital se atendera el
pago oportuno de las apropiaciones autorizadas en el presupuesto anual del colegio,
salvo las excepciones contempladas en la ley

Universalidad: el presupuesto del FSE debe contener la totalidad de los gastos que el
colegio espera realizar durante la vigencia fiSCE\| respectiva. Por tanto, el ordenador del
gasto no podra autorizar gastos que no.fi uren n-el presupuesto aprobado.

Anualidad: la reali

presupuestal

su ohjeto y funciones, y's
programadas.

Legalidad::

podran mclun'se partldas que ) _
para atender el funcionamiento de ia admimstraczon ¥ ta inversion
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® DESARROLLO DEL PROCESO

N° RESPONSABLE
gln cantidad de alu
1 [z sorero
nalizar las hecesidades identificadas y rec
2 omunidad educativa sus necesidades,
p on la informacion: de Ios posibles ingresos y Eas
3 cesidades debera prlorlzar las'que se con5|deren mas
evantes o. _tmpO_r_t_antes y que sean posible cubrir con el
upuesto de la institucion. _
H izar con el tesorero y contador el borrador del
upuesto y las dlsposmaones generales y ubicar estas
4 =
ecesidades en cada rubro de acuerdo a la plantilla de
I upuesto entregada por secretaria de educac:on
H : e
ensejo directivo,
5 Rector, contador
y tesorero
H
6 Rector Tesorero
H- _
7 , contador
Yy tesorero
de Inversiones (POAI)
H Reunir el consejo directivo y analizar las herramientas del e .
L, Consejo directivo,
presupuesto, las cueles deben conservar la destinacién de
8 L Rector, contador
los rubros aprobadas en el presupuesto, para su andlisis,
. . y tesorero
ajuste y aprobacion
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H Presentar las herramientas conexas a secretaria de

9 i i Rector Tesorero
educacién en los plazos estahlecidos

101 H Realizar resolucion de liquidacion del presupuesto Rector
EJECUCION DEL PRESUPUESTO

H Para iniciar la ejecucion del presupuesto el tesorero
deber3 cargar al software SICOI ""'I,:presupuesto de

11 Tesorero

us'soportes para qu el tesorero pueda |dent| icar
bjeto, el rubro, ‘'valoF; identificar si se encuentre
: probado en el plan de compras y registrar en el software
SICOF la dISponIbE“dad

probacién de dlSpOniblhdad presupuesta! el rector
eberd revisar ¥ aprobar en el sistema SICOF la
ponlbihdad presupuestal la cual debe.quedar firmado
! rector y tesorero y archw\ rIa con el proceso de

12

13 Tesorero

14 Rector y Tesorero

' rews'a'r y ap_ C
15 presupuestal, ctory Rector y Tesorero
tesorero y archivarla con el estudio previo en el proceso
de contratacion.
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16

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

17

Contadory
Tesorero

‘para su
rmente

| contador debera presentar sohatud
del contador a secretaria de educacio

Rector y Contador

21

r, contador
orero

Reunir el consejo-directivoy-analizar.las situaciones que
llevan a la modificacién los rubros a afectar, analizar la
pertinencia, realizar los ajustes y su aprobacion.

Consejo directivo,
Rector, contador
y tesorero

22

El tesorero Registrara en el software SICOF la modificacion
al presupuesto vy el rector realizara la aprobacion de esta

Rector y Tesorero
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GENERACION DE REPORTES PRESUPUESTALES
H El tesorero luego de cerrar el mes generara del sistema
SICOF la ejecucidn presupuestal mensual de ingresos y
gastos, para su publicacion y presentacién a secretaria de
23 educacion dentro de los plazos establecidos

Rector y Tesorero

H Reportes tr:mestrales presu uestales, eI tesorero

23

24

H forme de rendlmon de cuentas el rector deberd

sentar mforme a Ia comunldad educativa a més tardar
8de febrero de la ejecucion le- 165 recursos, informes
25 ontables e. mformes de su'ges

H ‘Presentacién de informe al ministerio de educacién a
:'tr_av""s_de plataforma SIFSE con toda la informacion de
e]ecut'lon presupuestal en los formatos y plazos

26 establecidos

ctor y Tesorero
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FLUJOGRAMAS ELABORACION DEL PRESUPUESTO .

RECTOR
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MODIFICACION PRESUPUESTO POR TRASLADO PRESUPUESTAL

RECTOR TESORERO CONSEJO DIRECTIVO CONTADOR
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MODIFICACION PRESUPUESTO POR ADICION

RECTOR TESORERO CONSEJO DIRECTIVO CONTADOR
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MODIFICACION PRESUPUESTO POR DISMINUCION

RECTOR TESORERO CONSEJO DIRECTIVO CONTADOR

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

IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD

VERIFICACION DE QUE SE ENCUENTRE EN EL PLAN Rector
ANUAL DE ADQUISICIONES
ESTUDIO EN EL MERCADO DEL VALOR PARA CUBRIKLA

NECESIDAD
PLANEACION MODALIDAD D

| ELABORACION Y PUBLICACION DE ESTUDIOS PREVIOS

EMISION DE DISPONIBILIDAD PRES UPUESTAL
GENERACION Y PUBLICACION DE INVITAGION PUBLICA
_ RECEPCION DE PROPUESTAS Y ACTA DE CIERRE
PRECONTRACTUAL |EVALUACION DELAS PROPUESTAS

: PUBLICACION DE EVALUCION

RECEPCION Y RESPUESTA A OBSERVACIONES

{RESOLUCION DE ADJUBICACION DEL PROCESO Y
|DECLARATORIA DE DESIERTA .-,

COMPROMISO O RESERVA PRESUPUESTAL
SUSCRIPCION DEL CONTRATO i
RECIBIDOA SATISFACION DE LOS BIENES Y

SERVICIOS - Rector

CONTRACTUAL RECEPCION FACTURA Rector
CAUSACION CONTABLE Contador

Rector -
Tesorera

Los proc_g—:ﬁu Sd

o contar primero i6n del presupuesto por
parte del consejo directivo, la aprobacion de ntas al presupuesto que
son Plan Anual de Adquisicion (PAA), Plan Operativo Anual de Inversiones (POAL)
y Plan Anual de Caja (PAC); contar con el reglamento de contratacion hasta 20
SMMLYV aprobado por el consejo directivo.
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1.2 Planeacion:

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

contrataclon hasta 20 SMIVILV a traves del reglamento de
_ Contratac;on supenor a 20 SMMLV decreto 1082 de 2015

debera esta
a adquirir,

5. Lajustificacior
mas favorable, de

incumplimiento del off

pertinencia de la division deag s, de acue'r' o'con Ia reglamentacwn sobre
el particular.

La institucion educativa establecio formatos de estudios previos para contratacién
inferiores a 20 SMML, Contratacién directa. (Formato anexo).
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2.3 Precontractual:

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

23. 1 Aprobacion de estudios previos: Un_a vez definido el estudio previo el rector

2.3.2 lnvita_:
para lz

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

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

5 espemﬁcac:ones tecnlcas de los bienes 0 serwmos a adqu 0 que
eren el presupuesto maximo asignado. En esta también se eali ara la
revision de los requssﬁos habilitantes los cuales debera aportar:
d erdo a las normas vigentes, el rector debera enviar los docur
_ eqU|S|tos habilitantes al tesorero y-el contador para qu'_: realicen la
revision de estos y . lo_asesoren i prespntan alguna mcon

errores, siempre qu
fgualttano"d € '

| I __ icada de
acuerdo al cronograma de la invitacion en la‘pagina web de la institucién
minimo por el término de un (1) dia habil, y dentro de los tres dias habiles
siguientes en la pagina del SECOP, con el fin de que los proponentes
puedan tener el derecho de objetar dicha evaluacion. Responsable el rector
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2.3.6 Recepcion y respuesta a observaciones: Si se reciben observaciones
dentro del plazo establecido en la invitacion deberan ser aclaradas vy
respondidas para poder proceder con la adjudicacién. Responsable rector,

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

2.3.7 Resolucién de adjudicacion o de declaratoria de desierta: una vez surtido
el tramite de evaluacion se debera _adjudicar o declarar desierta la
contratamon a traves de _resolucaon recto SI es declarada desierta por que

2.4.1 Celebracién y sus
de compromiso presupuest:
contratista el contr

=“: - Tipo-
- Las partes
- Objeto contractual
- Valor

- Plazo de ejecucion

- Especificaciones técnicas de los bienes o servicios a
adquirir
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- Obligaciones de las partes
- Forma de pago

- Supervision

- Clausulas penales

- Firma de las partes

El contrato debera ser publicado dentro d
web del SECOP, responsable el rect

los 3 dias habiles siguientes en la pagina
era archivado por el tesorero en la

: eber archlvar todos estos
documentos emitidos en Ia carpeta del proceso de contrataclon
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ETAPA CONTRACTUAL

RECTOR TESORERO CONTADOR

2.5 Precontractual:

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

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

Con el fln de omltlr procesos y: ewtar_errores se tl" ne establemdo un mapa de

Reviskin por los asasoras
Jurldicos de seccetaria de
educacidn, y 52 elabora de
Nocontemplar, o acueido a ks
Inchul .
el siguna normao Sanciones discplinarias recomendacionts de Rector TRIMESTRAL
be o 1: sacretarls ge educacibn,
tontiatacion contratackin estatal’: revisiin y andtisks
perlddico del reglamente
Procesos de contiaticin i Revisién en tada etaps det  Definlr kstas  de
sin e} leng de lo: proteso del cumplimiento del cthegueo 52
Omitlr pascso Proceso par pane del rectory oo o
procesos establecidos su equipe da babajo
prosemns st eoultas ‘Sanclanes disclpinarfas b | nde veriigse Rector MENSUAL
X en s
e cumplimients  de de
reglamento procesos canbratackin
Publicaciin enel Conbinuar de for ma
secop dantro de los3 rigrasa con la
Publicaclén lardia flas hibltes sigulentes pubficacltn en =]
delos documentos
delpiacesoen el Rector CHSTANTE
secop los
el
o a
Na plasmar =
i | e :
r
» ": HHE:I sa pretende lograr - X ¥ ’ Reclor CONSTANTE
ef"wi;:ﬂ“ o3 Identifiquin claramente io que se ; necesidad para
» quiere lograr con ta contratacién claridad aj proceso
No identificar alguns Veriflcackén da los Revisas sigurosamente la
znomazlia en kos requisitos. . documentackdn presentada
dorumentos habifitantes Lista da chequee yrevisién por
presentados por el ) parle del rectary sy
:‘“"‘“d‘” por aroponene Ssnclones disciphinarias Rector CONSTANTE
equipg de rabaja
contratista
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Mo establecer un
plazo de efecucidn Incumplis el plazo de Supervisidn de I ejecucidn de u - o
acorda, y prever los efecucian del coda conteso y que se evar attas
’ 9 seguimlent los Recter CONSTANTE
zt:::cl:nrmasl:np:v Ko cubrir a tiempo Js necesidad reclan los blenes s sarvilna c:“mms o a
B5 £x!
e,
tealiracdnde olro g contrato L
sestedebe ampliarse
Saflcitar
acompaiamienteaiy
E.ue o e secretania de edutackin
cwandoe nose tenga &l
S::uf;f“mf:;“s';‘a; e rectidos no Hopoder satisfacer correctamente Revisidny andihls da fos persansl queconoca s Recor o
lanecasidad eanios 7a recesidad hienesa adqulic espectiicacionss delblen o CORSTANTE
servicloa
esperados

edqulie

Ausencia de canlial

oeuéndalzspu;_lé 5
elaboracidnde Redior MENSUAL
contyatos.
Qua o se satisfaga ta pecesidad o fieita sbgmpafiamiapto ..
.7 quéelbleno
Falta de Konel Rector CONSTANTE

supendsor.

servkio no quede en optimas
condkianes

personalde f Instiucién que
tenga tonotimlentos
relacionados

‘del tesorero y
los requisitos

itos establecidos por la
s se hayan realizado

DIAN y debera re\nsar que t
correctamente.

- Para realizar el pago el rector debera emitir certificado de recibido a
satisfaccion indicando que realizo la supervisién del contrato y recibio los
bienes de acuerdo a lo convenido en el contrato.
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- Para la realizacion del pago se tiene establecido doble aprobacion; la
del tesorero al registrar el pago en el portal del banco y la del rector para
aprobarlo,

- Se tiene establecido que el contador Realice un examen exhaustivo
de los documentos idoneos que respaidan la totalidad de las operaciones
realizadas por el establecimiento educativo en cada una de las etapas de
reconocimiento, medicion Yy revelacion de los hechos econdémicos de los
fondos de servicios educ formzdad con lo establecido en la parte

implementa : n de una estructura y un manual que permita una corre
destinaciond los recursos financieros..

ficacia,

El reglamento esta basado -en_p_rincipios fundamentales como: Eficien
Economia, Unidad y Calidad.

Objetivos: _
. Establecer de manera clara formal y comprometld as particulares
funciones petencias en relacién a los recau Y pagos en la

dependencia de tesoreria de Ia Instltucmn Educatlva
. Instrumenta c
induccion de nuev

strativos tales como

nctonar 8 entrenamle los puestos de trabajo

|2 administracion de
ecursos financieros.

En el presente reglamento, se determinara ia forma y procedimiento para:

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

Tipos de ingresos presupuestados:

- Certificados exalumnos por. fuera del sistema educativo: solo se
les reallza al cobro a Ios exalu n '

reglstrara la cuenta po
zos establecldos en el

I el contratista realizo
le ' mora segun el contrato y
or cobr factura en el

consecutivo. e

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

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

DESARROLLO

N° | DESCRIPCION = __ RESPONSABLE

INGRESOS Todos Ios mgr ra ser regist oen tener un soporte

1 a soli ] Tesorero
| Realizar el registro de Ia cuenta por cobrar en eI modulo de presupuesto y Tesorero -
2 | emision de factura electrénica cuando corresponda. contador
Aprobacién de la cuenta por cobrar por el rector en el médulo de
3 presupuesto Rector

Direccién: Corregimiento de san Sebastian de palmitas Calle 20 N° 32-60
TELEFAX: 3870058
NUCLEO EDUCATIVO: EMAIL: ie.hectorrogeliomont@medellin.gov.co



INSTITUCION EDUCATIVA HECTOR ROGELIO MONTOYA
CORREGIMIENTO SAN SEBASTIAN DE PALMITAS
NIT: 811035840-3DANE: 205001007735  Teléfono: 387 0058

Alcaldin de Medstiin

Registrar el ingreso en el mddulo de tesoreria asocianda la factura o cuenta

4 | de cobro registrada en presupuesto, cuando corresponda Tesorero

Aprobar el ingreso imprimir, firmar y archivar en consecutivo adjuntando los
5 | soportes de identificacion de la consignacion. Tesorero

Auditoria trimestral del contador donde verifica cada uno de los ingresos y
6 | emite las observaciones para realizar las. mejoras propuestas Contador

EGRESOS CON AFECTACION PRES L:Son aquellos que tiene

on con dis miso y son enviados
Tesorero
7 ‘Tesorero
8 “Tesorero
9 Tesorero
10 Tesorero
i1 Tesorero
12 Tesorero
13 5 : Rector
CTACION PRESUPUESTAL: Corresponde :
"or pagar de retenuones'de impuesto [ gresos

14
15
16 _ |

Glrar el egreso en eI

bancaria correspondiente
17 | recurso

Realizar el registro de la transferecia al proveedor en el portal del banco,

verificando en estar descontando las retenciones que fueron efectuadas, e
18 | informar al rector para que realice la aprobacion
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El rector deberd ingresar a la plataforma del banco y verificar la informacién ‘
19 | y aprobar el pago.
OTROS PROCESOS
20 i Consultas de egreso Tesorero
21 | Maestros bancos _ Tesorero
22 | Consulta de ingresos Tesorero
| Tesorero

Rector y Tesorero

| Tesorero

| Tesorero

( 1d Tesorero
dtferen_e aI PAC, ingresar por programacion y hacer la resta y la sum
que se va hacer la adicién.
28 Repo:r_i_és_ Ba.ncos Tesorero
25 Tesorero
Rector, Tesorero
30 y Contador
1 Contador
31 | bancarios, egre
propuestas
Cerrar Ios bancos ¢
32 Tescrero
33 | Tesorero
____ntador debera
informar al tesorero de que ya se encuentra en eI sistera SICOF realizada la
34 causacion contable de una factura o documento de cobro, y el tesorero Contador y
debera revisar y adjuntar a la carpeta los documentos entregados por el Tesorero

contratista y registrar en el software SICOF la orden de pago para que sea
aprobada por el rector.
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Aprobacidn de orden de pago, el rector deberd revisar y aprobar en el

35 | sistema SICOF la orden de pago, el cual debe guedar firmado por el rectory | Rector y Tesorero
tesorero y archivarla con el proceso de contratacién.
36 | Realizar cierre del médulo Tesorerfa inmediatamente termina el mes Tesorerg
El tesorero Registrara en el software SICOF los movimientos del mes para
hacer conciliacién en cada una de las cuentas y poder entregar la
. S Rector, contador
37 | informacién a Secretaria de Educacién los primeros 10 dias habiles de cada

mes: Bancos SICOF -Planilla firm: ro, lo mismo que

y tesorero

secretaria de ed_u_c_ac_l_o_n.los primeros 10 _d_|_as habiles de cada_i‘

los movimientos de Bancos, lo.que permite mantener un cu

“Rector, contador
'y tesorero

Tesorero

antes del cierre en:caja y la conciliacién en general.

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

3 1 PROPOSITO: Describir las actividades a desarrollar para la realizacion del
proceso Contable en la entidad, acorde a los lineamientos generales para la
elaboracion y presentacion de informes y reportes a los organismos de
vigilancia y control, en reIaCion con é mplimiento de la normatividad
contable vigente. b :

; desde la contablllzac;on--d'::
presenta on de Inform s Contables

3.3 RESPONSABLES: Re_c_tg')r_;__éb':h'tador y tesorero.

. 34DEFINICIONES

ja capamdad-;_ Ira prestar el sewacw educatlvo
- Estado;, de situacion fmanmera Presenta

institucion, exprés
revela !a totalidad

flujo de
funcion
etarios, durante
un periodo determinado -

- Estado de cambios en e} patrimonio: Presenta en forma detallada
y clasificada las variaciones que se generan, de un ejercicio contable a otro,
en las cuentas del patrimonio, como las ocurridas por resultados del
ejercicio.
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- Estado de flujos de efectivo: Revela los fondos provistos y utilizados

por la institucién en desarrollo de actividades operativas, de inversion y
financiacion.

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

N° ESPONSABLE
1
) cion inicial a Ia estructura 5|$temat|ca de clasificacion ector, Contadory
sica y conceptuat de la contab lidad. (Esta |dent|f|cac10n se esorerg
3 Rector, Contador y
tesorero
4 Rector, Contador y
tesorero
. | Rector, Contador y
_-teésorero
mformacm recit
Verificar que e! evento iden
caso. {Requisitos para factura Que la factura si corresponda a la Entidad,
Rector, Contador y
6 | Que cumpla con los requisitos exigidos por el art. 617 del Estatuto
. . . . . tesorero
Tributario, Que la fecha sea del mismo periodo al de la acusacion. Que
tenga las firmas autorizadas de las personas gue solicitaron el proceso.)
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. Los registros econdmicos se estructuran y clasifican desde el Rector, Contador y
documento fuente. tesorero
De acuerdo con las caracteristicas de la operacidn, se determina la

8 | ubicacién en el Catdlogo General de Cuentas establecido por Contador
secretaria de educacién, segun su naturaleza.

9 Se elaboran los comprobantes de contabilldad y se efectdian los Rector, Contador y

reglstros en los Ilbros respectlvos e tesorero

10

1 _ Rector, Contador y
esto, tesorerla ycontabllidad se seIeccco‘n

eneran los mov:mlentos

los estados = financieros e informacién financiera

12 ‘Rector, Contador y

- registro de los comprobantes permitiendo detec

Contador
S descuadrados, 0 con errores

13

Contador,
tesorero

14

: para que no se ingresen nuevos .t

. ‘s . Contador
15 nformacion sea confiabl, '

tesorero

16 Contador, rector

17 | terceros ‘privados - : i HiP<Contadurfa | Contador

General de la Nacion

realizar la presentacion y pago de retenciones de impuestos retencién
18 | en la fuente, retencion de contribucion especial y retencion de tasa
ProDeportes.

contador -
tesorero
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Generar los 5 estados financieros basicos. La importancia de este hecho
19 | es para efectos de realizar andlisis financiero y medir el impacto del Rector y contador
resultado del ejercicio del periodo y la situacién financiera.

Preparar los anexos y soportes requeridos por los entes de control, en

20 . - . Contador
cumplimiento de la normatividad vigente.
Se identifica y clasifica la mformacmn con relacnon a los datos del
21 Contador
periodo actual. : '
22
tor, Contador
23 | >F Y
'|on cierre del modulo cont btes ‘genera
24 | ) Y 4 =B ontador
im n los informes para su f|rmayposterlor presentacuonyarchlv
mensualmente el - Libro Diario, mgresando al sistema
odulo de Contab:lidad menu Re ortes libros oficiales, .
25 P ’ Contador

nsecutivo de las ho;as |mpre5as efi‘el'mes anterior.

mgresando al 5|stem

ensualmente el Libro Mayo_r,

26 Contador

27

Rector y contador

Rector y contadar

Anualmente se de 1a'inf cidén exogena exigida por
la Direccion de Impues :
29 | establecidas prev

haciendo
emitido porlaDIA

zos y fechas

Mensualmente se

retenciones en la fuente a Ia Dlrecczon de Impuestos y:Aduanas Rector, Contador y
Nacionales, en los plazos y fechas establecidas previamente por ésta | tesorero
entidad y el Gobierno Nacional.

30
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Mensualmente se deberd presentar y pagar la declaracion de
31 | retenciones por contribucién especial del municipio de Medellin, en los
plazos y fechas establecidas previamente por ésta entidad.

Rector, Contador y
tesorero

Mensualmente se deberd presentar y pagar la declaracion de
32 | retenciones tasa Pro-Deportes y recreacion del municipio de Medellin,
en los plazos y fechas establecidas previamente por ésta entidad.

Rector, Contador y
tesorero

YGRAMA DEL PROCESO CONTABLE:

CONTADOR

RECTOR

Mecanismo de control y de mitigacién del riesgo para los procesos
contables:
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Con el fin de omitir procesos y evitar errores se tiene establecido un mapa de

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

Requerimientos de los Aud#oria Interna
entes de control, No trimastral, revislén
validacién tsimestral trimestral por parte
del contador, revision
No dar de los informes mensual para las
cumplimiente contables - Los . pr__efentacianes de .. : &5 Eﬁﬁg&m :
al manual de estados financleros no : | vatidacion ANUAL
polfticas reflejan la situacion
contables econjémica dela Fesorero
contahle_s. i entidad, al no ser
registrar los hecho
1] econtmicos de acuerdo
Aprobacidn por parte
de funcionario .- :
Por _Requrlmlentos de fos d!'fgr:eplge en el 2!
erro 1 entesd control, No sistema de cada auditorlas fos
comprobante,
¢ involuntarios Auditoria interna
Erroras de digitar frecuentes en ¢l Rector -
digitacion o registro de Contador -
registra de las 2 ttransacciones y TRIMESTRAL
transacciones  [Ma!  los hechos ] . § Tesorero
:econdmlcos ENe | reflefan la situaeidn reallzar
-|sistema E_!t_:nndl_'nlca d.e Ia. acompafiamianto
| atldad, enelregistrode
Las distintas dreas
de la entidad entes de‘control No
remiten validacién timestral e
Deflclencia en Afld'tona interaa Rector -
la oportunidad | la informacién de los Informes trfmestra:,c;'evlsidn Contador -
deentregade  |tardeo contabies - Los trimestrai de por TRIMESTRAL
informacién, errada al drea astados financieros no part de secratarla de Tesorery
ocasionando refiefan fa situaclén educatlén, visitas de
Inspeccion y vigilancia
doble trabajo y ecendmica de la anual de secretaria de
entldad. education.
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no se pueden

genarar

estados
financleros de
calidad

Porretrasoenla  |Requerimientos de fos
informacién ¢ por | entes de control, No
omisién ne se validacién trimestrat
Retrasoenel  |registraenel R Rector

registro . [|sistemaelhecho {0 e et uditorla Interna |Contador -
crenoldglea de :
la Informacidn’

Auditoria interna
trimestsal, revision

TRIMESTRAL

Tesorero

Demeora en ia- entrega
de la Informacidn’a |os
entes de contrel, ¥ agente externo col
posible demoras en la - lo es la Secretaria de
ejecucidon del . Educacidn de
presupuasto .G Medeliin

Retrasoen fa:
contratacién
det tesorerola)
v contador

ANUAL

Adicionalmente
controles:

n contenida en
“la informacion

en el cual verifican que a informacién contable se encuentre acorde con la
realidad financiera de la institucion.

- La secretaria de educacién realiza visita de inspeccion y vigilancia de
forma anual para la revision de los procesos contables.
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PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO

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

- Realizar en las reuniones penodlcas del equipo financiero, evaluacion
de las acciones reallzadas en. ] ejorar el hallazgo u observacion.

didécticg _ umas que se van gastando en la prestacnon del ser\nc:lo
para el manejo de estos se debe Ilevar un control de en

material
planilla

manejado por Ia unida

cada vez que la lnstltuclon _

e inclusién al inventario del rector, en ei formato establec&d por esta
dependencia, un funcionario realiza la visita a la institucion y marca el bien, y
luego es cargado al inventario, el cual el contador solicita periédicamente para
realzar el traslado contable del bien, se llevara control y seguimiento
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mensualmente de los bienes en proceso de marcacion y procurando que estos
bienes sean marcados e incluidos en el inventario lo mas pronto posible.

INDICADORES FINANCIEROS O DE GESTION

Los indicadores financieros y de gestién, se realizan con el fin de identificar |a
efectividad e eficiencia en la ejecucion de Ios recursos

Indicador de ejecuc::on pre supuesta

de Ingresos

_- otal ejecucion de gastos Total ‘Comprometido / p

deﬂnltlvo

% de Ejecucidon por fuente de recursos: Total ejecutadco-

e / Presupuesto definitivo de cada fuente.
% de ejecucion de gastos de funcwnamlento e mv
ejecutado en funcionamiento / '

inverdion / valor ejecutado total ;

- Varlamon de cada cuenta contable frente al mlsmo I

dos bancarios,
brar, cuentas por

DOCUMENTO

Reglamento de contratacion Formato institucional
Acuerdo de presupuesto Formato institucional
Plantilla estructura presupuesto Formato de secretaria de educacion
Plan anual de adquisiciones Formato del SECOP
Plan operativo anual de inversiones Formato institucional
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Wlan anual de caja

Formato institucional

_Disponibilidad

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
Evaluacion =

Formato de secretaria de.

Formato de secretaria d

Informe de Ejecucion p_reiét_lpu'estal Formato del sistema SIC
Estado situacién financiera -
Estado de resuitados

| Formato del sistema SICO __
Formato de contad ur|
nacién

Formato de secretari:

ral de la

Libro diario
Libro mayor

Formato del sistem:

Kardex
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