TR PRy,
& o%ﬁ,@

&

\ 7
&

INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONTO ZEA
Creada por 2 Recolucion Separtamenzal (NP 16295 dz Novismbre 27 avto 2002,
Lz cual concede veconocimisnes offcial para (oo wiveler de Preercalay,
Bdsica Primaris. Bdsica Secundaria y Mediz_Scadimica
CANE: 105001002855 [ NTT E11056585-5

o

N
g i
ety gy prayzeest

ACUERDO N° 6 DEL CONSEJO DIRECTIVO
ACTA N° 05 del 26 de mayo de 2022

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

El Consejo Directivo de la I.E. FRANCISCO ANTONIO ZEA, en uso de sus atribuciones legales conferidas por

la Ley 115 de 1994, la Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educativo y,

CONSIDERANDO

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

2. Que la Ley General de Educacion y sus Decretos reglamentarios fija criterios para la adopcion del
Proyecto Educativo Institucional por parte del Consejo Directivo.

3. Que en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 4791 de 2008 incorporado al Decreto 1075 de
2015, es fundamental para la administracion del Fondo de Servicios Educativos, establecer criterios y
directrices que posibiliten el cumplimiento de los principios de transparencia, econémica, publicidad y
responsabilidad, en la ejecucion de los recursos de dicho fondo.

ACUERDA

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

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

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CONSEJO DIRECTIVO

| 751723/ jﬂ}cz/ a/;j 3<)

JAIR ALBERTO QUIROZGUIRAMA IMARTA CECILIA GIRALDO RESTREPO
Rector i fr’?epresentante ocentes

t{b ! Mma d%@,{ﬂ _
EFRAIN ALBERTO POVEDA VASQUEZ ALICIA USUGA /
Represeghtante Doc S Representante F{ res de Familia
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CARLOS MARIO MARIN ORTIZ LAURA MICHEL CEBALLOS URAN
Representante Padres de Familia Representante Exalumnos
Lavra Echavavvia $. /fﬂé@ﬂ o Tomerel
LAURA ECHAVARRIA SEPULVEDA ALEJANDRO JIMENEZ GUTIERREZ

Representante Alumnos Representante Sector Productivo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS
INTRODUCCION

Sobre la base de los diversos enfoques nueva gestion pablica y el mejoramiento continuo, las entidades se estan
enfocando en mejorar los procesos de manera que se presten servicios con calidad, asi se han implementado
acciones mejoradoras en la administracion pablica buscando crear organizaciones més eficientes, participativas
y sobre todo mas confiables. Una de estas acciones es la implementacion de los manuales de procesos y
procedimientos, los cuales son una herramienta administrativa que facilita el desarrollo de las funciones, los
cargos y por consiguiente el cumplimiento de las metas empresariales de manera més eficiente.

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

IDENTIDAD INSTITUCIONAL
MISION

La Institucion Educativa Francisco Antonio Zea centra su accién en la formacién de seres integrales desde la
sana convivencia, el respeto por la diversidad, la equidad y la construccion flexible e incluyente para estimular,
fortalecer y desarrollar sus dimensiones fisica, psiquica y espiritual, desde propuestas curriculares académicas
y desde la media técnica que respondan a las demandas culturales, para entregar a la sociedad personas
responsables de su ser y de su hacer con capacidad de transformar el entorno.

VISION

La Institucion Educativa Francisco Antonio Zea en los proximos 6 afios (2020 — 2025) sera reconocida por la
formacion integral de los educandos basada en el desarrollo humano v el fortalecimiento de los principios éticos
que permita aportar a la sociedad ciudadanos lideres, criticos y reflexivos.

FILOSOFIA DE LA INSTITUCION

La Institucion Educativa Francisco Antonio Zea, como una institucion de “puertas abiertas hacia la cultura y el
progreso’, tiene como eje de accidn el ser humano en todas sus dimensiones, por tanto, su misién es la formacion
integral del educando, estimulando en él los aspectos: fisico, emocional, mental, ético, social y ambiental, para
desarrollar desde propuestas curriculares democraticas y participativas, su capacidad de transformar el entorno
en beneficio propio y de los demas, haciéndolos responsables de su ser y de su hacer.
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NUESTROS ORIGENES (RESENA HISTORICA)
TOMADA DEL HISTORIAL DEL COLEGIO

La escuela Francisco Antonio Zea se fundé aproximadamente en el afio 1955. Funciond en el centro en una
casa grande y antigua, ubicada cerca de la placita de Zea, luego entre los afios 1966 al 1968 fue trasladada al
local donde hoy funciona la primaria ubicada en el barrio Simén Bolivar en la carrera 82 N° 35-40, conservado
como patrimonio cultural, en el inicio la escuela era para hombres y su director era el pedagogo Jaime Barrera
Roldan. En el local de la calle 35 N°812-16 funcion después el hogar en transito del municipio y han funcionado
desde 1991 los grados sextos y séptimo, pero antes existio la escuela Camilo Acevedo para nifias tnicamente.
En 1977 mediante decreto 00113 del 13 de febrero se fusionaron ambas escuelas, quedando mixta y con La
denominacion de Francisco Antonio Zea bajo la direccion de la sefiora Marta Sofia Mufioz Gallego de Tobon,
quien estuvo en la institucion hasta el 16 de agosto de 1994,

En el afio 1984 la secretaria de educacion departamental crea algunas plazas que funcionarian en el idem
Carmelita Arcila donde era rectora la licenciada Nidia Camacho de Gunter, pero como no habia espacio se
aprovecho la Escuela Francisco Antonio Zea porque alli unos salones permanecian solos en las horas de la
tarde y se organizaron cinco sextos, naciendo asi el anexo "la escuelita’, quedando posteriormente como
coordinadora de dicho anexo y de la concentracion Francisco Antonio Zea la sefiora Martha Nelly Jaramillo
Paniagua. El 21 de enero de 1985 asumié como rectora la licenciada Graciela Restrepo Yepes.

En junio 11 de 1993 mediante la ordenanza N° 16E se crea la concentracion Francisco Antonio Zea resultado
de la fusion entre el Colegio Carmelita Arcila con la escuela Francisco Antonio Zea, transcurrieron varios meses
hasta que en marzo de 1994 la educadora Martha Mufioz de Tobén directora de la escuela Francisco Antonio
Zea fue nombrada como rectora encargada. El 3 de septiembre de 1994 se posesiona como rectora en propiedad
la sefora Irma del Socorro Zuluaga Gémez quien desempenio sus funciones hasta febrero de 2014.

Por resolucion N°009255 del 25 de noviembre de 1994 se aprueba el plan de estudios de la concentracion
educativa Francisco Antonio Zea correspondientes a nivel preescolar, los grados 1° a 5° del ciclo de educacion
basica primaria y los grados 6°, 7° 8° y 9° del ciclo de educacion basica secundaria.

Por acuerdo municipal N® 31 de 1995 se le cambia el nombre de concentracion Francisco Antonio Zea por
colegio Francisco Antonio Zea.

Mediante resolucion 2380 del primero de diciembre de 1995 se reconoce la personeria juridica a la asociacion
de padres de familia de la concentracion educativa Francisco Antonio Zea.

La primera semana de julio de 1997 se inicid la construccion del nuevo edificio para COFAZ.

La primera graduacién de bachilleres se llevo a cabo el 18 de diciembre de 1998 a la fecha han graduado 21
promociones.

La escuela Pedro de Castro fue anexada a |a institucion educativa Francisco Antonio Zea en noviembre del afio
2003.

En marzo de 2014 asume la rectoria la licenciada Jenny Astrid Arango quien es trasladada en agosto de 2014.

El 19 de agosto de 2014 asume la Rectoria el Licenciado Jair Alberto Quiroz Quirama.
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Desde octubre de 2014 inicia proceso de calidad ingresando al programa Rectores y coordinadores Lideres
Transformadores RLT y CLT. Una propuesta de mejoramiento del ser y de la planeacion estratégica que pretende
dinamizar los procesos institucionales logrando alineamiento y apropiacion en los diferentes estamentos de la
Institucion. Tanto rector como coordinadora participan en 5 intensivos de 5 y 3 dias respectivamente en la
Universidad de Eafit.
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Desde octubre de 2014 se gestion6 proceso de formacion para los docentes, lograndose un diplomado en
autonomia y un programa llamado Viaje al Interior de mi propia mision, en la bisqueda del fortalecimiento del
ser y del mejoramiento del clima laboral.

En el segundo semestre de 2014 se realiza el proceso de diagndstico con la comunidad Educativa por
convocatoria de la Secretaria de Educacion para implementar la media técnica en la institucion a partir del afio
2015 a través de convenio Municipio de Medellin y Politécnico Jaime Isaza Cadavid, lograndose seleccionar la
media técnica en desarrollo de software e iniciando en febrero de 2015.

En febrero 24 de 2015 presenté como rector un oficio a la cooperativa JFK propuesta para dotar de equipos,
equipos de laboratorio, sillas universitarias y abollonadas para el auditorio.

El 17 de agosto de 2016 la Cooperativa J.F.K. aprueba proyecto de dotacién para la institucién por valor de $
100.000; de acuerdo a la solicitud presentada en febrero de 2015. Se presenta el proyecto con las respectivas
cotizaciones.

Desde enero de 2015 mediante Resolucion Municipal No 013989 de diciembre 17 de 2014 inicia en nuestra
institucion la formacion técnica en informatica (desarrollo de software) en convenio con el politécnico Jaime Isaza
Cadavid.

Diciembre 2 de 2016. Se proclama la primera promocion de bachilleres técnicos en desarrollo de software. 21
bachilleres. El 25 de mayo de 2017 se empieza a recibir la dotacion solicitada a la Cooperativa J.F K. por valor
de $ 100.000.000.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Objetivo General

e Desarrollar las potencialidades del alumno, mediante el uso efectivo de las estrategias metodolégicas,
que contextualicen las capacidades cognitivas, sicolégicas, socio afectivas; posibilitando la formacion
integral. desde nuestro modelo pedagégico “Constructivista Social con Enfasis Humanista”

e Consolidar una propuesta curricular autbnoma que responda a las necesidades e intereses de los
estudiantes, acorde a los lineamientos que sugiere la Ley General de Educacion, los Decretos y
Resoluciones aclaratorias.

o Capacitar a los estudiantes en el manejo de los tltimos avances tecnologicos con mayor énfasis desde
la media técnica en desarrollo de Software para que sean personas altamente competentes en la
educacion superior, la sociedad y el medio laboral.

o Fortalecer las estrategias de ensefianza-educacion de los estudiantes en la institucion educativa
Francisco Antonio Zea desde la media técnica en desarrollo de software, mediante el afianzamiento de
conocimientos y competencias que les permitan enfrentarse a la educacion superior, a la vida laboral
y productiva.
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e Formar al estudiante en un ambiente de tolerancia, respeto a la vida, a los derechos humanos y a los
principios democraticos enmarcados en el dialogo, el respeto por la diversidad, la equidad, la
convivencia y la paz social.

e Promover el desarrollo integral del alumno, tanto en su sentir como en su pensar y actuar, a través de
valores, conocimientos y habilidades que, implementados en la educacion, le permitan enfrentar retos
que el contexto socio-cultural le presenta.

e Propiciar una pedagogia de valores que promueva e integre procesos de formacion que orienten al
alumno a ser el mismo para que construya su proyecto de vida y se comprometa con él.

e Construir una comunidad educativa que facilite el crecimiento integral de cada una de las personas que
lo conforman.

e Contribuir a la construccion de la identidad sexual dentro del respeto por la equidad de género, la
afectividad, el respeto mutuo, la vida familiar, social, arménica y responsable, desarrollando una sana
sexualidad que promueva el conocimiento de si mismo y elevando el nivel de autoestima.

e Implementar un plan de mejoramiento en los diferentes componentes instituciones, logrando integrar
procesos de las dos sedes en pro de mejorar la calidad del servicio educativo tanto en lo académico
como en el crecimiento personal del estudiante.

e Facilitar el buen uso de las TIC en la comunidad educativa, promover, capacitar y velar por el adecuado
uso y aprovechamiento de los recursos tecnolégicos de la institucion.

e lamedia inicia su proceso de exploracion vocacional desde la basica primaria a través de los proyectos
*hagamos codigo en primaria’, “aula tic para todos”, manejo de las emociones y la creatividad en la
media tecnica en desarrollo de software en los grados 10° y 11°. adicionalmente se apoya con los
talleres de exploracion vocacional que ofrece el equipo de educacion técnica y tecnoldgica de la
secretaria de educacion.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual esta enfocado en el mejoramiento de los procesos que apoyan la funcion
administrativa y contable de Ia 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 esté dirigido a los funcionarios
del area administrativa de la institucion que tengan funciones contables.

JUSTIFICACION

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

Asi mismo |a aplicacion practica de los manuales de procesos y procedimientos estéa dada por el uso permanente
del mismo como referente en la delimitacion de responsabilidades, autoridad, uso de recursos y ejecucion de las
funciones en cada uno de los cargos y dependencias de toda organizacion.
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MAPA DEL PROCESO - ETAPAS

FINANCIERO Y CONTRACTUAL

N
PRESUPUESTO TESORERIA : CONTABILIDAD
\L \
4
CONTRATACION
GENERALIDADES DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
NOMBRE DEL FORMULA INDICADA META |FRECUENCI RESPONSABLE
INDICADOR A :
Ejecucion Presupuesto ejecutado  x 100 80% Semestral  |Rectoria
presupuestal Presupuesto proyectado
Seguimiento y N°_ de no conformidades en visitas de entes de control X100 |0 Anual Rectoria
control [Total visitas
# Total de necesidades satisfechas x100 80% Anual Consejo Directivo
Eficacia [Total de necesidades identificadas
Registros Oportunidad de registro (completo causacién) y calidad del[100% Semestral [Tesorero (a) y contador
financieros registro (soportes)
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Institucion Educativa FRANCISCO ANTONIO

ZEA

GESTION FINANCIERA

FECHA:

| VERSION: 1

| CODIGO:;

[ PAGINAS:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVO

PROCESQ: Administrar Finanzas

SUBPROCESO:

Elaboracion del proceso contable y presentacion ante los organismos competentes

ALCANCE: Contabilidad y tesoreria

presentacion de dicha informacion ante el estado

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

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

No ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION REGISTROS
Elaborar los informes
financieros de la . I
1 institucion basado en En formatos establecidos por los organismos de control se elaboran los Libras da gonfabrlxdad, mfonqas
P | Contador y tesorera de tesoreria, actas del concejo
los rubros de ingresos informes financieros, los cuales son presentados dentro de las fechas Hicictvo '
y gastos de la misma estipuladas para tal fin por el estado
Informes y documentos
Presentacion de debidamente firmados por los
2 informes y estados 7Y [P — Confrontada la informacion elaborada se firma por parte de la representante | organismos de control y recibidos
financieros a los Y legal y se presenta a las entidades fiscalizadoras a satisfaccion por la institucion,
organismos de ontrol libros contables debidamente
foliados
dizﬂiﬁmﬁﬁg sdeor Los informes presentados y aprobados son socializados con la comunidad Bl ines o kelon
3 arteida:ia instituzién v Concejo directivo, | educativa en general a través de publicaciones periddicas y ademas la hstitacisnatida facl access, s
P para ser divulgada contador y tesorera | disponibilidad de accese a dicha informacién en el momento que sea requerido contables :
sl tha 1A por cualquier miembro de dicha comunidad
comunidad
Actualizacion
permanente de datos ) - A . Cotizaciones, recibos de cajz,
o |pseregtmios |, | Rocor conacr, | P ockezacris s e s ores, et 8| o e compes e
en préximos informes tesorera reportados ingresos, consoh.dacmn de
de contabilidad y extractos bancarios.
tesoreria
Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y
trémites que el establecimiento educativo debe realizar para la adquisicion de
obras, bienes o servicios que se requieran en el alcance de sus objetivos en la
Consejo Directivo, ejecucion del presupuesto, en cumplimiento de su cometido estatal, El proceso se realiza por el
] presup! o ¢
5 | Proceso contractual Rector(a), Tesorera, Las obras, bienes o servicios, objeto de los contratos deben estar

contador,

contemplados en el presupuesto de la vigencia y a su vez, en el respectivo plan
de compras.

Los activos que adquiera el establecimiento educativo, gratuita u
onerosamente, deben ser inmediatamente, inventariados.

SECOP o por reglamentacion del
consejo directivo.
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Etapas y procesos de ejecucion presupuestal

ETAPAS Y PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

’ PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA

\ R

% PAGOS :
EJECUCICN 5
CONFORME REGISTRO e
NORMATIVIDAD CONTABLE
Y MANEJO DE
HIGENTE T
Estatulo Orgdnica Nermias de confablided Reglamentocion
del Presupuesto generolmente vigenle
(Decreto 111de 198) aceplados 28
Decielos Anuales
ce Liguidacién del
Fresupuesio

e ———

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 13

Programacion Presupuestal

5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

ficacion y Estimacion de

Ingresos y Gastos

| Tramite de Aprobacion

m.qumdamény Distnbucuin '

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14

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

PEPSC DEL SUBPROCESO FINANCIERO Y CONTRACTUAL

PROVEEDOR ENTRADA ETAPAS ACTIVIDADES SALIDAS BENEFICIARIO| APLICATIVOS
S
Planeacion
presupuestal Presupuesto Comunidad
aprobado Educativa
Necesidades Ejecucionpresupuestal Sicof: Médulo de
Todos los institucionales  y | Presupuesto Informes de | Todos los presupuesto
Procesos datos histéricos Plan anual de | ejecucion procesos
adquisiciones presupuestal SIFSE:  Ministerio
Proyecto de Entes de de Educacion
presupuesto . Plan anual de |vigilancia vy Nacional
Cierre Presupuestal y adquisiciones control
Resolucion de cuentas
adicion de
recursos del
balance
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Rendicién de
cuentas a la
comunidad
Rendicion de
informes al
Ministerio de
Educacidn
Nacional
Registro de ajustes
contables: traslado del Secretaria de
resultado del ejercicio Educacién
de la vigencia anterior Municipal
Contrato de servicio Registro de las cuentas Consejo Directivo
contable por pagar
Entes de vigilancia
Registro  de  bienes y control
Soportes de las muebles Estados e Sicof, Médulo de
Todos los | operaciones Contabilidad informes Comunidad contabilidad
Procesos economicas Saneamiento  Contable, | financieros Educativa
cumpliendo normas
emitidas por la Contaduria | Certificados
General de la Nacion de retencion a
proveedores
Preparacion de
impuestos a la DIAN y | Libros
Municipio oficiales de
contabilidad
Implementacion de la
facturacion electronica
Elaboracion del plan
mensual de caja PAC: Todos los
procesos
Ministerio de Recaudode recursos Programacion  de
Educacion pagos Proveedores . .
Nacional Recursos Tesoreria Sicof, Médulo  de
; Pagos (proveedores, . Tesoreria
financieros impuestos, devoluciones) Reportes de pagos | Funcionarios
Municipio de y proveedores Consejo Directivo
Medellin Conciliacién bancaria e )
Conciliaciones Secretarfa de
Entidad Controles en el proceso bancarias Educacién
Financiera bancario Municipal
Entes de vigilancia
y control
|dentificacion de las \ Todos los procesos
Normativa con necesidades de cada | St 4 Pégina web
Ministerio  de fespecto a |a proceso, necesidades , institucional
Educacion administracion  de priorizadas Comunidad
Nacional los fondos  def Contratacion Priorizacion de | Disefio de un |educativa Pagina:  Colombia
servicios educativos necesidades. presupuesto compra Secop
Secretaria der FSE
Educacion Medellin Incorporacién al plan | Un plan anual de
Necesidades  de anual de | adquisiciones
recursos de cada adquisiciones.
proceso.
Implementacién  del
proceso de compra de
los bienes, obras vy
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servicios priorizados ' .
Satisfacciéon  de
Inclusion, en el control | Nécesidades

de almacén, la relacion
de los bienes de
consumo adquiridos.

Realizacion del trémite
de inventariado de los

bienes duraderos
Un inventario
actualizado

Presentacion de
informes a los entes de
control  intemo y

externo. ) .
Mejoramiento en

la prestacion del
servicio

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Etapa A PHVA A Uiy
e Descripcién Periodicidad Formato Generado Ubicacion Dirigido a
proce pof
S0
Presupuesto aprobado y | PH | Anual: entre | Acuerdo en | Consejo Archivo fisico de | Todos los
anexos agosto y | Excel y formato | directivo tesoreria: az de | procesos
diciembre pdf Rector radicados por afio.
Tesorero(a .
(@) Carpeta  virtual
compartida  en
nube
. L HY Archivo enExcel | Rector Archivo Todos los
Presupuesto Solicitud de adicion de Anual: con corte @ | y formato pdf Tesorero(a) o procesos
recursos del balance y diciembre 31 y se Contador(a) fisico  de
cierre presupuestal realiza en el tesoreria:az
primer  trimestre de
del afio siguiente
d radicados
por afio.
Carpeta virtual
compartida en nube
Registro de Plan anual de | HY Archivo enExcel N https://colo Todos los
adquisiciones  en el Anual: Enero 31 y Auxiliar i procesos
SECOP una actualizacion Administratiy | Mmoiacomer
durante elafio é a.gov.co/
Tesorero(a)
Informes de ejecucion | HVa | Mensual: al Tesoreroa) | Archive fisico  de
presupuestal a Secretaria décimo dia habil | Pdf del - Todos los
de Educacion de cada mes sistema TGS?FEFIB. az~ de procesos
Sicof radicados por afio
Sistema
presupuestal Sicof
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Informes  de ejecucion | HVA | Trimestral: al Tesorero(a) Archivo fisico de
frimestral Secretaria de décimo dia habil |Pdf del Contador(a) -
Educacion del corte | sistema tes?rerla. az_ de
trimestral Sicof, radicados por afio los
archivo procesos
plan  de Sistema
compras .
Y cuadre presupuestal Sicof
decajaen
formato
excel
Modificaciones PHVA . il Acuerdo enWord | Consejo Archivo fisico del los
presupuestales n cuaiquier |y Anexoen Excel | directivo . procesos
momento de modificacion | Rector tes<l3rer|a. adl de
al PAA Tesorero(a) | radicados por afio
Carpeta de
acuerdos del
consejo directivo
Carpeta virtual en
nube - normatividad
Elaboracion de Certificacion] H i Pdf y excel Contador(a) Archivo fisico delTodos los
de  disponibilidad  de En cualquier o
Recursos, para solicitud de| momento tes?rerla. az~ de
traslado  presupuestal en radicados por afo
rubros de Inversion
HVA | Trimestral ~ segln Plataforma SIFSE
Informe  trimestral de programacion  del Tesorero(a) i .
- -t . https://sifse.minedu
ejecucion SIFSE Ministerio de | Archivo deExcel ) )
Educacion predeterminado cacion.qov.colsifse- | Ministerio de
Nacional web-base- Educacion
web/#flogin Nacional
Contabilidad Informes  trimestrales HVA | Trimestral: segin | PDF Archivo fisico de |
de contabilidad programacion  de Contador(a) |\ coreria: az del 0
Sncretarls L contabilidad por afio proveses
Educacién P
Municipal Carpeta
vitual  en
nube
Sistema
contable
Sicof
Estados financieros HV | Mensual Archivoen pdf | contador(a) | Archive fisico de
tesoreria: az de
contabilidad  por
afio
Carpeta virtual en los
nube procesos
Sistema contable
Sicof
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HV Plataforma
Informacién exégena Anual: segln | Formato Contador(a) i DIAN
resolucion de la | DIAN: Entidades de
archivosxml Carpeta vigilancia
vitual  en
nube
Declaracion de retencion | H | Mensual Formatos de la | Contador(a) | Archivo fisico de | DIAN
en la fuente DIAN tesoreria: az de Entidad
egresos ntidades
de control y
Plataforma DIAN | vigilancia
Contribucion Especial y | H | Mensual Formatos  en | Contador(a) | Archive fisico de | Municipio
Tasa Prodeporte al Excel tesoreria: az de |de Medellin
Municipio de Medellin predeterminado egresos y entidades
s por la entidad de control y
y plataforma del vigilancia
Municipio  de Plataforma
Medellin Municipio de
Medellin
) . HY | Mensual Hoja continua y Archivo fisico de
leros“ oficiales  de foliada Contador(a) T Todos  log
contabilidad : procesos
contabilidad por afio
Carpeta
virtual ~ en
nube
Sistema
contable
Sicof
" VA [En el momento que Documento Archivo fisico deEntidades de
Saneamiento contable lse requiera técnico en Word | Contador(a) |, o fontol
y pdf ~“|vigilancia
contabilidad por afio
Carpeta virtual en
nube
VA [Mensual: en los diez] Archivo de excel Carpeta virtual enfEntidades de
Informe  mensual _ del primeros dias habiles Contador(@) | _ control
estado de inventarios de nuobe y correo vigilancia
bienes muebles
Informes  de  revision| VA [Trimestral Archivo pdf Archivo  fisico quntidades de
contable al afio, con una Contador(a) R B decontroi y
muestra aleatoria los cuales o ~“igilancia
incluiran  verificacion  de contabilidad por afo
documentos soportes, Carpeta viriual en
controles de dichos informes nube
se dejara su constancia con
las recomendaciones del
caso y haran parte del
archivo integral del archivo
de la institucién
: PHV En cualquien Formato pdf Archivo fisico delTodos los
Recibo,  revision y Contad
i momento ontador(a) o rocesos
causacion de las facturas tesoreria: 2z def
y cuentas de cobro de los egresos
proveedores
Sistema
presupuestal Sicof
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Elaboracion y envio de HV [Mensual Archivo de excel y Archivo fisico deEntidades de
informacién a Secretaria de formato paf Contador(a) » control Y]
hacienda,  sobre  los SeOHE o de\.'igiLzancia
contratos suscritos (Anexo 2) contabilidad por afio
por la Institucidon Educativa, Carpeta virtual en
en cumplimiento del acuerdo nube
066 de 2017 (Estatuto
Tributaric del Municipio de
Medellin) vy el Acuerdo 018
de 2020 (Tasa Pro deporte),
adicionalmente, elaboracion
de certificados en caso de no
uscripcion de confratos en
el mes
Informe de cuentas por HV [Mensual Formato excel Archivo fisico deTodos los
cobrar y calculo de intereses Contador(a) - rocesos
por mora al Ordenador del tesorera: 2z def
Gasto v al tesorero de la Ingresos
Institucion
Generacién y envio de losy H [Mensual Formato pdf Sistema  contablelProveedores 1y
certificados de retencién en Contador(a) Sicof DIAN
la fuente y de Rete IVA para
su entrega a los proveedores
implementacion  de  la| PHVA |Anual Electronico en Pagina  DIAN yDIAN Y
facturacion electronica de la pagina DIAN Contador(a) - gellientes
Institucion en cumplimientol e are“ Cerceros
de la Resolucion 042 de facturacion
2020 de la DIAN y demaés
normativa que la modifica
Actualizacion Rut de la H [En cualquierFormato Pagina DIAN Institucion
Institucion y del ordenadon momento establecido por g Contador(a) Educativa
del gasto y Generacion | DIAN y pdf entidades de
renovacion de  firma control y
lelectronica Dian vigilancia
Registro de ingresos y H |Semanal Formato pdf Tesorero(a) lArchivo  fisico  deTodos los|
elaboracion de facturacion esoreria;  az  deprocesos
electrénica Ingresos
Sistema de
facturacion
electronica
Sistema de tesoreria
Sicof
Pago de proveedores y H |En cualquier | Fornato pdf 5 @ Archivo fisico del
Registro de Egresos momento esorero(a - Todos  log
g g tesoreria: az de DroCesos
Egresos
Plataforma  virtual
Tesoreria del banco
Sistema de tesoreria
Sicof
IConciliaciones bancarias H  |Mensual en los Formato excel y  [Tesorero (a) Archivo fisico delTodos los
primeros gﬂelz dias |pdf tesoreria; az dePTOCesOS
del mes siguiente .
Radicados Entidades de
vigilancia y
i control
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INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA

Gestion ante la entidad PHVA [En cualquienSin formato Tesorero(a) Archivo fisico de[Todos los|
banc;ria para el correcto momento tesoreria: az deProcesos
manejo de los recursos, )
apertura y cancelacion de Radicados
lcuentas, solicitud de
certificados  y  exiractos|
bancarios
Evaluar y hacer seguimiento, VA  Mensual Formato excel y pdfTesorero(a) Sistema de tesoreriaTodos los
permanente al flujo de caja Sicof procesos
Mantener actualizade,| HV |Permanente Fornato excel y pdf{Tesorero(a) Archivo fisico delTodos los
debidamente custodiado tesoreria: az  deprocesos
disponible para consulta, el ingrescs,  egresos,
archivo de soportes def radicados, otros que
tesoreria y presupuesto de I3 e consideren
institucion educativa, segun
los lineamientos del
procedimiento documentado
y el listado maestro de
registros
Definicion de la necesidad PH [En cualquierFormato excel, pdf [Rector Archivo  fisico  deTodos los
que se pretende satisfacer momento tesoreria: az  deprocesos
Estudio de mercado: 3 egresos
Cotizaciones o referencias
para verificacion de precios Carpeta virtual en
Elaboracion documento de nube
estudios previos
Pagina web
institucional
Certificado de disponibilidadl HV [En cualquienFormato pdf Tesorero (a)Archivo fisico delTodos los
presupuestal momento, después| realiza tesoreria;  az  delprocesos
de tener documento egresos
de estudios previos Rector aprueba
Sistema
presupuestal Sicof
Contratacion
Wpertura del proceso: Avisop H [En cualquierFormato pdf Rector Archivo fisico de[Todos los|
de invitacion pablica momento después de tesoreria: az  deprocesos
generada la legresos
disponibilidad
presupuestal Carpeta virtual en
nube
Pagina web)
nstitucional
Acta de cierre y Recepcion) H  [Segln cronogramalFormato pdf Rector Archivo  fisico deTodos los
de propuestas y documentos resiablecido en Ia tesoreria; az  deprocesos
habilitantes invitacion publica egresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web)
institucional
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Informe de evaluacion de| HV [Segln  cronogramalFormato pdf Rector Archivo  fisico deFodos los
ofertas establecidc en Ig tesoreria:  az  dejprocesos
invitacién plblica egresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
Aceptacion de la oferta yy H [Segln  cronogramaFormato pdf Rector Archivo  fisico  deTodos los|
Resolucion  Rector(a)l de establecido en I fesorerfa: az  deprocesos
adjudicacion invitacién pablica legresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
Certificado de compromiso| PH |Segln cronogramaFormato pdf Tesorero (a)jarchivo  fisico  defTodos los
presupuestal establecido en |la realiza fesoreria; az  deprocesos
invitacién puablica egresos
Rector aprueba
Carpeta virtual en
nube
Celebracion del contrato H Segin cronogramafFormato pdf Rector Archivo  fisico  de[Todos los
establecido en IJ fesoreria: az  deprocesos
invitacion plblica legresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
Recibido a satisfaccion de] VA Dentro del plazoFormato pdf Rector Archivo  fisico deTodos los
los bienes y/o servicios estipulado en el fesoreria: az  deprocesos
confrato o  sus legresos
prorrogas
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
instituciona
Acta de liquidacién del H A la fecha deFormato pdf Rector Archivo  fisico defTodos los
contrato finalizacion del tesoreria: az  deprocesos
contrato, a lo sumo legresos
cuatro  (4) meses
mas. Carpeta virtual en
nube
Pagina web)
instituciona
Registro en SECOP en el HV [Segin cronogramaFormato pdf Auxiliar htips://colombiacomp|SECOP
régimen especial establecido en lacargue defAdministrativa |ra.gov.co/
invitacion publica sedocumentos al
van publicando cadajaplicativo SECOP [Rector
uno de los
documentos de g
etapa del proceso
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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 Cadigo disciplinario Unico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educatives - MEN
Decreto 4790 de 2008 reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
13y 14 de la Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decreto 4807 de 2011 Condiciones para la aplicacion de la gratuidad
educativa
Ley Vigente Estatuto Tributario
Plan Vigente Plan Nacional de desarrollo
Plan Vigente Plan Regional de desarrollo
Codigo de Vigente Requisitos de la factura
comercio
Presupuesto Decreto 111 de 1996 Estatuto organico de presupuesto general
(Compendia leyes 38,179, 225)
Decreto 568 de 1996 Reglamenta las Leyes 38/1989, 179/1894 y
225/2005 - Orgénicas del Presupuesto
Ley 819 de 2003 Manejo eficientes de recursos (presupuesto
publico)
Ley 617 de 2000 Racionalizacion del gaste y ajuste fiscal
Ley 715 de 2001 Distribucion de recursos y asignacion de
competencias
Contabilidad Ley 43 de 1990 Codigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion plblica
Decreto 2789 de 2004 reglamenta el Sistema Integrade de
Informacién Financiera -SIIF - Nacién
Decreto 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos
Ley 1314 de 2009 Niif: Normas internacionales de informacion
financiera
Contratacion Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion pablica
Decreto 1082 de 2015 Decreto Unico reglamentario del sector
administrativo de planeacion nacional
SUBPROCESOS
SUBPROCESO
PLANEACION PRESUPUESTAL SP_01
OBJETIVO:

Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos de |a Institucion Educativa

ALCANCE:
Inicia: Revision de la normativa vigente sobre la administracion de los fondos educativos
Termina: Envio de presupuesto aprobado a a Secretaria de Educacién Municipal
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N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE

P Revisa normativa vigente, decrefo 4791 sobrel Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
fondos de servicios educativos.

2 P Define los ingresos segin transferencia dellRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
Sgp del afio, certificados, concesién de espacios
y otros

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

4 P Define las pricridades de inversion en distintos|Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorara y contador
rubros.

5 P Revisa la ejecucion presupuestal afic anterior Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
Plantea la propuesta de presupuesto de [Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador

o] H ingreso y gastos, plan anual de adquisiciones
yPAC

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

H (El consejo Directivo apruebal Consejo Directivo
el presupuesto de ingresos y gastos?

¢ H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelvel Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
aactividad 7
Si: Aprueba presupuesto de ingresos y gastos
10 H definitivo de la siguientevigencig Consejo Directivo
mediante Acuerdo.
Elabora la resolucion de liquidacion del Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
11 H presupuesto de Ia siguiente vigencia
12 H Socializa el acto administrativo con I3Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador

comunidad educativa

Envia copia del presupuesto de la nueva vigencia

13 H fiscal a la Secretarfa de Educacion Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Plantilla de Presupuesto de ingresos y gastos definida por Secretaria de Educacion
Formato Disposiciones generales al presupuesto
Formato Plan anual de adquisiciones
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC
Formato Plan Operativo Anual de Inversiones POAI
Formato Acuerdo de aprobacién del presupuesto
Formato Resolucion de liquidacion del presupuesto

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

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

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

En el mes de diciembre, después de aprobado el presupuesto debe hacerse la liquidacién del mismo mediante resolucion Rector(a)l v radicar a Ig|
Secretaria de Educacion

El plan anual de adquisiciones, el POAI y el plan anual mensualizado de caja son documentos que van a |a par con el presupuesto de ingresos y gastos|
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 electrénic
al asesor financiero.
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La resolucion de liquidacion del presupuesto es un acto administrativo expedido por la Rector(a) mediante el cual se clarifican los resultados del
presupuesto aprobado por el Consejo Directivo, con el fin de facilitar y hacer mas transparente la ejecucion del presupuesto.
La resolucion de Liquidacion del presupuesto se expide antes del 31 de diciembre porque la ejecucion se inicia en la vigencia siguiente a partir del
presupuesto liquidado y del PAC.

SUBPROCESO
EJECUCION PRESUPUESTAL SP_02

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

ALCANCE:
IRicia: Registro de las partidas presupuestales en el aplicativo de acuerdo al presupuesto aprobado
Termina: Generacién de informes de ejecucion presupuestal y envio de los mismos
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Ciclo presupuestal
Registra las partidas presupuestales en el aplicativo SICOH
1 H Tesorero (a)
de acuerdo al presupuesto aprobado.
2 H Informa a la rectoria el techo presupueste existente. Tesorero (&)
3 H Realiza solicitud de disponibilidad presupuestal, Rector(a)
4 v Genera certificado de disponibilidad presupuestal. Tesorero (a)
Aprueba disponibilidad presupuestal
5 H Rector(a)
6 H Realiza solicitud de registro presupuestal. Rector(a)
7 H Genera el registro presupuestal de compromisos Tesorero (a)
Aprueba compromiso presupuestal
8 H Rector(a)
9 H Realiza registro de causacion de facturas Contador (a)
10 H Paga factura y registra el pago de acuerdo al presupuesto. | 1oqqrerg (a)
Adiciones, reducciones y traslados
presupuestales
1 H Verifica la necesidad de adicion, reduccion o trasledo del Rector(a) y Tesorero (a)
presupuesto de ingresos y gastos
0 H Elabora la propuesta de adicién, reduccion o traslade Rector(a) y Tesorero (a)
presupuestal
Plantea la propuesta de modificacion del presupuesto
(Adicién, reduccion o traslados), plan anual de
3 H adquisiciones, POAl y PAC al consejo directivo para | Rector(a) y Tescrero (a)
discusion, ajustes y aprobacion de las modificaciones al
presupuesto de ingresos ygastos de la presente vigencia.
4 H JEl consejo Directivo aprueba las modificaciones al Consejo directivo, Rector(a)
presupuesto de ingresos y gastos?
5 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad Rector(a) y Tesorero (a)
3
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6 H Si: Aprueba las modificaciones al presupuesto de ingresos y [T
gastosdela presente vigencia mediante acuerdo ey
7 H Socializa el acto administrativo con la comunidad educativa | Rector(a) y Tesorero (a)
8 H Actualiza el Plan anual de adquisiciones, POAI, PAC Auxiliar Administrativa, Tesorero (a)
Seguimiento presupuestal
H Concilia los valores de la ejecucion presupuestal con lal toqqrarg (a) y contador (a)

gjecucidn contable

2 H Genera informes periodicos de ejecucion presupuestal de

Tesorero (a)
ingresos y gastos
Envia y publica informes de las ejecuciones a las
3 H dependencias de la Secretaria de Educacién y demés Tesorero (a)
que sean requeridas
4 H Socializa informacion con la comunidad educativa Rector(a)
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Modificaciones al presupuesto
Formato Plan Operativo Anual de inversiones POAI
Formato Plan anual de adquisiciones PAA
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

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

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

Toda modificacion al presupuesto va a la par con la modificacion del PAA, POAl 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

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina: Constitucion de cuentas por pagar y reservas
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Concilia las partidas presupuestales Tesorero (a) y contador
2 V Verifica ; Es déficit? Tesorero (a) y contador
3 H Si: Libera compromisos y CDP no utilizados durante la vigencia Tesorero (a)
' Y Determina déficit real como insumo para la planeacién presupuestal de la
nueva vigencia y termina Tesorero (a) y contadr
5 H No: continGia en la actividad 6
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6 v Verifica 4 Es Superavit? Tesorero (a) y contador
7 No: Termina
8 \ Si: Verifica con cada procesos las cuentas por pagar y reservas a consfituir | Tesorero (a)
9 Constituye las cuentas por pagar y reservas presupuestales para la nueval Rector(a)
vigencia
10 H Caleula situacién fiscal al cierre de la vigencia Tesorero (a)
11 H Elabora la resolucion de cierre presupuestal y de cuentas por pagar Rector(a)
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Resolucion de Constitucion de reservas
Formato Resolucion de cierre presupuestal
Formato Resolucién de cuentas por pagar

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

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

SUBPROCESO
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES SP_04

OBJETIVO:

Elaborar el plan anual de adquisiciones como soporte al presupuesto anual de ingresas y gastos

ALCANCE:
Inicia: Solicitud de inventario de necesidades
Termina: Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicita el Inventario de necesidades a las diferentes dependencias y sedes | Rector(a) - Auxiliar
H Administrativo
H Pn‘griza las necesidades a slolucionar en concordancia con el plan de Rector(a) y Auxiliar
2 mejoramiento y el plan operativo. i
Administrativa
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del mercado Rector(a) y Auxiliarn
Administrativa
Elabora el proyecto de plan anual de adquisiciones ylo modificacionRector(a) y  Auxiliar
i i debidamente codificado y clasificado mediante el UNSPSC Administrativa
H Presenta la propuesta de plan anual de adquisiciones al consejo directivo paraRector(a) y  Auxiliar
g discusién, ajustes y aprobacion Administrativa
6 H ¢El consejo Directivo aprueba el plan anual de adquisiciones? Consejo Directivo
7 H No: Se realizan los gjustes sugeridos y vuelve a actividad 5 Rector(a) y Auxilian
Administrativa
g Si: Aprugba el plan anual de adquisiciones mediante acta del ConsejolConsejo Directivo
H Directivo
9 H Socializa y publica el plan anual de adquisiciones Rector(a) y Auxiliar
Administrativa
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los cambios presupuestales que
0 H surjan en su ejecucion. Rector(a) y Auxiliar
Administrativa
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TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Plan anual de adquisiciones planteado por el SECOP

ASPECTOS ATENER EN CUENTA
La solicitud de necesidades se realiza mediante Circular Interna

Todo el plan anual de adquisiciones debe realizarse con base en el modelo emitido por el SECOP

EI UNSPCS es la Codificacion estandar para clasificar los bienes y servicios de manera uniforme, establecido por las Naciones Unidas y adoptado por lg
Agencia Nacional deConfratacion, conocide per las siglas UNSPSC.

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

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

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

SUBPROCESO
PROCESO CONTRACTUAL SP_05

OBJETIVO:
Causar una cuenta de adquisicion de bienes o servicios para |a Institucién Educativa

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

Administrativa

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

9 H Recepciona y evalla las propuestas y notificacion de aceptacion y verificacion dej Rector(a) - Auxiliar
requisitos Administrativa

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

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

15 H Eliborrel actdeinie Rector(a) — Auxiliar Administrativa




R LT .
a 7" INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA
Creade por (z Resofucion Qepaviamenzal 3P 16295 di Noviswbre 27 a¥io 2002,
- @ Lz cual eonceds yeconocimiente oftcial pare (5r nivelss de Preescolar,
" Bésica Primaria, Fésice Secundaria y Media Academica
@ANE: 105001002855 / NTT 511046855-3

-ﬂ“'é

&7 IIJJ;,

,
&
[

i)

16 H Realiza |a solicitud de registro presupuestal Rector(a)

17 H Expide el registro presupuestal de compromisos Auxiliar Administrativa

18 H Registra el contrato en el portal del SECOP y pagina web Ausiliar Administrativa

19 H Solicita el informe de actividades al contratista Rector(a) - Auxiliar Administrativa
) H Realiza la supervision de las entregas parciales o totales Rector(a)
21 H Solicita la cuenta de cobro o factura Rector(a) ~ Auxiliar Administrativa
22 H Expide el acta de recibido a satisfaccion Rector(a)
03 H Efectla el pago con la elaboracion de: la orden de pago, el comprobante de egreso Tesorero (a)

y la transferencia bancaria

Rector(a) — Auxiliar Administrativa

24 H Realiza la liquidacion final del contrato
25 H Contabiliza el ingreso y entrega de bienes Rector(a) - Auxiliar Administrativa
o6 y Procede a realizar las actas de entrega de inventario Rector(a) - Auxiliar Administrativa
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Certificado de disponibilidad presupuestal
Formato Estudios previos con 3 referencias
Formato Invitacion y/o aviso de convocatoria
Formato Propuesta econémica y documentos habilitantes
Formato Acta de cierre
Formato Informe de evaluacion
Formato Resolucion de adjudicacion
Formato Aceptacion de la oferta
Formato Contrato
Formato Poélizas de cumplimiento (De ser requeridas)
Formato Acta de inicio
Formato URL del registro del contrato en el SECOP
Formato Registro presupuestal de compromisos
Formato Informe de actividades (en caso de aplicar)
Formato Factura o cuenta de cobro
Formato Recibido a satisfaccion
Formato Orden de pago
Formato Comprobante de egreso
Formato Acta de liquidacion

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

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

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

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

La factura se debe causar en el mes que fue recibida

Para legalizar el pago se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccién
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ATRIZ DE CONTRATACION
ETAPA 1. N° de Nombre del Documento Notas y observaciones
orden
PRECONTR 1 Estudio de mercado; 3 | También se puede consultar en internet o por medio de llamadas. Dejar evidencias
ACTUAL Cotizaciones para verificacién de | de estos tramites.
precios (fecha antes de | Se debe verificar de las cotizaciones que se pidan, el registro en la pagina
disponibilidad) https:/www.rues.org.co/ , alli se verifica que la persona natural o juridica se
encuentre activa y realice las mismas actividades del objeto que se pretende
contratar
2 Estudios Previos (con fecha de | Se requiere |la descripcion de la necesidad para agregarlo a dicho documento
disponibilidad)
3 Certificado de disponibilidad | Se genera por el promedio de las cotizaciones consultadas en el paso 1, siempre
presupuestal (CDP) y cuando el rubro presupuestal no sea inferior a este promedio
Lo realiza el(a) tesorero(a)
4 Apertura del proceso: Aviso de | Dejar evidencia de publicacion. Se debe firmar la fijacion y la des fijacion por una
invitacion tercera persona como testigo de la publicacién, o en su defecto, dejar registro
fotografico, con fecha y hora.
Si se posee pagina web, también publicar alli y dejar la evidencia.
¢) Estos documentos se deben recibir entre la fecha de apertura y cierre
Recepcion de Propuestas y del proceso que debe ser un un dia habil después de generada la
Documentos Habilitantes disponibilidad presupuestal, y adicionar la Carta de presentacion de la
(proveedores) propuesta. Esto es siempre y cuando se realice el proceso de
5 disponibilidad y compromiso en 5 dias habiles
a) Propuesta economica
b) El registro mercantil se exige por la actividad que se desarrolla (Estan
b) Camara de comercio: | contemplados en el codigo de comercio art 20 al 23)
Certificado de existencia y | Tanto el registro mercantil como el certificado de existencia y representacion legal
representacion legal y/o Registro | de la Camara de comercio, deben estar renovado (vence el 31 de marzo de cada
mercantil (fecha 3 meses antes de | afio), tener la fecha del certificado a lo sumo 3 meses, debe tener en el objeto
Cierre del proceso (CP)) social, la actividad que se va a contratar y que el representante legal esté
autorizado para suscribir contratos.
¢) Rut actualizado con la actividad
= econémica segin objeto del | ¢) El Rut debe estar actualizado con la Resolucion 139 de noviembre 21 de 2012 y
2 contrato con fecha de expedicion | debe contener la actividad que se va a contratar, con fecha de expedicion maxima
% de un mes de un mes. Se puede consultar en el siguiente enlace:
e http://linea.ccb.org.coldescripcionciiu/
§ d) Seguridad social y recibo de

pago y/o certificados de &filiacion
a EPS, pension y ARL
e) Fotocopia de cédula ampliada

F) Hoja de vida de funcion plblica

g) Antecedentes

- Contraloria

Procuraduria .
Palicia judicial *
Certificado de medidas
correctivas  Policia  nacional
(RNMC)

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

sobre  delitos

(para representante legal los G,
para empresa: contraloria y
procuraduria)

h) Certificado de la cuenta
bancaria maximo 3 meses

b) Certificado de alturas
(para el caso de

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

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

Se exige la seguridad social, desde el momento en que se contrata, hasta el
momento en que se paga.

Cuando se realizan pagos parciales, se debe de exigir la planilla pagada de la
seguridad social.

f) La hoja de vida de Ia funcién plblica se puede buscar en internet. Existe tanto
para persona natural como juridica. Debe de estar llena y firmada, aca se
demuestra la experiencia

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

d) Se debe solicitar para los confratos de mantenimiento de
infragstructura, tiene vigencia de un afio. Se puede consultar su
legalidad en el enlace

https://app2.mintrabajo.qov.co/CentrosEntrenamiento/consulta ext.aspx
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mantenimiento).

j) Certificado tarifa de retencién
articulo 383 E.T

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

Adicionales si es un contrato de

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

responsabilidad civil y
extracontractual u
otras

- Tarjeta de operaciones

- Seguridad social del
conductor

- Planillas de salida

- Ofros que se
consideren necesarios

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

k) Aplica para las entidades sin animo de lucro (como Corporaciones, fundaciones,
entre otras)

proceso en cada etapa (Régimen
especial)

6 Acta de Cieme del Proceso y de | Se sugiere llenar documento de recepcion de propuestas, donde se indique I hora
recepcion de propuestas (CP) e | de entrega, firma de quien entrega y recibe en la Institucién
Informe de evaluacion En esta etapa del proceso, no puede faltar ningln documento.
7 Aceptacion de la oferta y | Propuesta elegida segin evaluacion
Resolucion Rector(a)l de
adjudicacion
8 Compromiso 0 registro | Lo realiza el(a) tesorero(a)
presupuestal (RP)
9 Celebracién del contrato (Fecha | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, o la persona natural con la
con RP o superior) cual se contrata.
Enviar facturas al Contador como minimo un dia antes de la visita del tesorero(a),
Recibido a satisfaccion con el fin de causar sin contratiempos. Enviar copia de seguridad social y rut (para
10 e) Causacion personas naturales)
f)  Orden de pago (obligacion)
¢) Factura o Cuenta de cobro — | Se recomienda solicitar facturacion electronica a todas las personas, asi no estén
= c) Planila Seguridad Social | obligados a realizarla, toda vez que la Institucion debe expedir el documento
= pagada soporte y a partir de mayo es electronico ante la DIAN
g -SALUD
= - PENSION
3 -ARL
2 Si es Independiente, por el 40%
= del contrato o pago
d) Documento soporte de acuerdo
ala Resolucion 042 de la DIAN (Si
es No responsable de IVA, antes
Régimen Simplificado)
g) Comprobante de egreso
12 Acta de liquidacion (con fecha del | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, o la persona natural con la
egreso o posterior) cual se contrata. Se tienen 4 meses para liquidar
13 Publicacién en SECOP todo el | Pantallazo de la Publicacion

SUBPROCESO

REGISTRO INGRESO DE BIENES SP_06
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OBJETIVO:

Contabilizar del ingreso de bienes devolutivos a |a Institucion Educativa

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

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

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

Todo bien que ingresa a la institucién y que haga parte de la propiedad, planta y equipo debe plaquetearse y registrarse en inventario de bienes muebles
en bodega y por consiguiente en los estados financieros

Al menos dos veces al afio debe hacerse seguimiento a los bienes delegados

Es necesario llevar un archivo donde se archiven todas las actas de los bienes recibidos

Cuando los bienes son recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar los bienes a precios del mercado y proceder a valorarlos para solicitar el
plaqueteo ante la subsecretaria de bienes muebles del Municipio de Medellin

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

SUBPROCESO
PUBLICACION DE CONTRATOS EN EL SECOP SP_07

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Publicacion de la invitacion publica de inicio del proceso contractual
Termina: Direcciones URL de consulta de los procesos contractuales registrados
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
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1 H Ingresa a la web www.contratos.gov.ca Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
2 H Crea del nuevo proceso contractual
S . Auxiliar Administrativo
3 H Diligencia los datos correspondientes
4 H Adjunta los documentos correspondientes al proceso de convocatoria del proceso Auxiliar Administrativo
contractual
5 H Publica los documentos correspondientes a la evaluacion de propuestas y adjudicacionfAuxiliar Administrativo
del contrato
6 H Modifica el estado del contrato de modificado a celebrado Auxiliar Administrativo
3 : - Auxiliar Administrativo
7 H Crea el contrato diligenciado los datos correspondientes
8 H Adjunta el contrato y los demas documentos debidamente firmados por las partes Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
9 H Modifica el estado de celebrado a liquidado
10 H Adjunta el documento de liquidacion debidamente firmado para el cierre del proceso  {Auxiliar Administrativo
11 H Toma copia de la direccion de la url respectiva publicacion contractual Auxiliar Administrativo

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

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

La fecha de publicacién del proceso contractual debe iniciar con la respectiva convocatoria

El contrato debidamente legalizado debe cargarse al sistema durante los 3 dias habiles siguientes

Resulta conveniente guardar un archivo con las direcciones url correspondiente a la consulta de cada contrato

En la pagina web www,contratos.gov.co se encuentran publicados los manuales de uso del portal v los diferentes modelos de los formatos
del proceso

SUBPROCESO
REGISTRO DE INGRESOS SP_08

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Generacion de factura de ingresos
Termina: Registro en software Sicof del ingreso
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 PHVA | Implementacion de sistema de facturacion electrénica con software externo o gratuito  [©0™@dor
dela DIAN
Tesorero (a
2 H Solicitud de datos de los terceros para generacion de la factura electronica, asf como s0rer0 ie)
su soporte de consignacidn
Auxiliar administrativo
3 H Entrega de datos y consignaciones
4 v Verificacion de consignacién en movimiento bancario por el portal de internet Tesorero (a)
5 H Generacién de factura electronica en software destinado para ello, a los terceros Tesorero (a)
identificados & al consumidor final cuando no se puedan identificar
6 HV Se envia al operador del software sicof |a plantilla y/o ruts con los datos para la Tesorero (a) - Contador
creacion de terceros
7 H Registro de |a cuenta por cobrar en el médulo de presupuesto del software sicof Tesorero (a)
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8 H Registro del ingreso en el médulo de tesoreria del software sicof. Tesorero (a)
9 H Impresién y archivo del comprobante de ingreso Tesorero (g)
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Resolucidn de autorizacion de facturacion DIAN
pdf Facturas electronicas de ingresos
pdf Recibos de caja del sistema Sicof
pdf Consignaciones bancarias
pdf Copia de extractos

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

El Nit 222 de consumidor final sélo 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 electronicas

SUBPROCESO
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 modulo de tesoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacion
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Genera la informacion del movimiento de las cuentasbancarias del aplicative SICOF - T
1 H médulo de tesoreria esorero (a)
2 H Compara las cifras del informe con los extractos bancarios Tesorero (a)
3 v ¢El saldo corresponde al que aparece en el extracto bancario? Tesorero (a)
Tesorero (a
4 H No: Continua en la actividad 6 @
5 H Si: Diligencia formato de conciliacion bancaria y continda en la actividad 8 Tesorero (a)
6 H Registra las diferencias en los anexos de la conciliacion [Tesorero (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 exiracto bancario Tesorero (a)
: o Tesorero (a)
9 H Archivo de soportes mensuales de conciliacion
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Congiliacion bancaria
pdf Libros auxiliares del software sicof
pdf Extractos bancarios

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La conciliacion bancaria debe acompaniarse de los extractos bancarios del mes y del auxiliar de la respectiva cuenta

La conciliacion se realiza a saldo del extracto

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

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




INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA
Crezda por iz Resolucion Separtamental W 16295 dt Novismbrs 1T avio 2002,
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QANE: 105001002855 / NTT E110865E5-5

SUBPROCESO
LIQUIDACION DE IMPUESTOS SP_10

OBJETIVO:

Cumplir con la normativa tributaria de carécter nacional y municipal

ALCANCE:
Inicia: Causacion de las facturas de compras y servicios
Termina: Envio de soportes a la Secretaria de Educacion
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Registro de causacion de facturas en el modulo de presupuesto del programa Sicof (Contador
i : L , Contador
2 HV Generar auxiliares de retefuente y verificar cada una de las retenciones practicadas por
cada concepto (Retefuente, tasa prodeporte, contribucion especial)
_— . Contador
3 H Ingresar a la plataforma de la pagina de la DIAN y liquidar la retencion en la fuente
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, Ia retencién por {asa prodeporte.
4 H Se envia la declaracion, auxiliares, recibos de pago 6 cuenta de cobro al tesoreroy  [Contador
rector.
5 H Realizar el respectivo pago de las obligaciones tributarias Tesorero (a) y rector (a)
6 HV Se envia en los informes mensuales de ejecucion presupuestal y en los informes Tesorero (2) y contador
trimestrales de contabilidad, los debidos soportes de pago de obligaciones tributarias a
la Secretaria de Educacion
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Facturas o decumentos soportes
pdf Auxiliares de retenciones
Formato Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio
pdf Recibos 490 de la DIAN y cuenta de cobro del Municipio
pdf Soporte bancario de Pse y transferencias del banco

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

Las obligaciones tributarias se liquidan al inicic del siguiente mes

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

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

SUBPROCESO
PRESENTACION DE INFORMES CONTABLES SP_11

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Cierre del mes de forma trimestral
Termina: Envio de informe contable a la Secretarfa de Educacion
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSAEBLE
1 H Realizar el cierre del mes en los médulos de tesoreria, presupuesto y contabiidad | esorere (a)- Contador
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INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA
Creads por (a Resolucion Separtamental J° 16295 de Noviswbre 27 avio 2002,
La cual conveds veconocimiento oficial pava (5s wivelss 0% Ereescolar.
Fdrice Primavia, Bdcica Secundaria v Media Academica
QANE: 205001002595 / NTT E110165E5-3

2 Vv Verifica el consolidado de conciliaciones bancarias enviadas por el tesorero et outeclor
; ; ; . _.|Contador
3 H Genera los estados financieros con sus correspondientes notas desde el software Sicof
4 H Consolida el informe contable junto con los anexos solicitados segun circular de la Contador
Secretaria de Educacion
5 H Se realizan los archivos en formato excel como complemento a la informacion de los ~ [Contador
estados financieros
6 HV Se envia informe contable a la Secretaria de Educacién segln plazos establecidos de Contador
manera trimestral
7 HV  |Verificar y archivar el respectivo radicado Contador
8 A Enviar para su debida publicacion a la Institucion Contador
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Balance de prueba y estados financieros
pdf Conciliaciones bancarias consolidadas (libro auxiliar, conciliacion y extracto) por cuenta
pdf Soporte de pago de obligaciones tributarias del mes de corte trimestral
pdf Soporte de asiento contable, radicado. Reporte SAP y facturas de inventarios
pdf Contratos de concesion de espacios y actas de liguidacion (en los trimestres que lo soliciten)
pdf Contrato de contador con certificado de disponibilidad y compromiso (cada vez que se realice)
pdf Qtros que soporten las notas a los estados financieros
Formato excel Relacién de contribucion especial, tasa prodeporte
Formato Notas a los estados financieros, variaciones, relacion de cuentas reciprocas, plantilla Covid, flujos de efectivo

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

La rendicion del informe es de manera trimestral

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

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

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

Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacién
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INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA

SUBPROCESO EJECUCION PRESUPUESTAL

Creads por (2 Berofucion Sevaray

La cual conceds yeconocimisnes oficial pava (o nivelss de Preeacolay,

Bdsica Erimaria, ‘Bdsica Jecumdaria v Mediz_Acadsmica
SANE: 105001002593 / NTT EL 10468853

PROCEDIMIENTOS

RECTOR

'CONTADOR

AUXILIAR TESORERIA

Inicio

Y

Registro de las partidas
presupuestales en el
aplicativo acorde al

presupuesto aprobado

Y

Realizacian de solicitud de
disponibilidad presupuestal

|5

Elaboracién de informe

para la rectoria con &l

techo presupuestal
existente

—

{ Solicita compromise
presupuestal

Generacién de certificado

de dispc
presupuestal

J

»
¥

Regisuo de las parlidas
presupuestales en el
aplicatvo acorde al
presupuesto aprobado

1

Generacion del registro
prestipuestal de

compramisos

Soliclta causacién de
facturas

Y

Reallza causacion de
{facturasde compromisos

¥

Pago de facturas y registra
el pago acorde al

presupuesta

Fin




INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA
Creadz por iz Resolucion Separtamensal NP 16295 de Novismore 27 avio 2002,
L cual concede yeconocimiznte oficial pava (os niveles 4t Freescolzr,
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TANE: 205001002595 / NTT 512036865-3

Subprocesos
- ADICIONES, REDUCCIONES, Y TRASLADOS

Auxiliar tesoreria / Rector Consejo Directivo

( Inicio )

Y

Verificacion de la necesidad de
adicion, raduccion o traslado del
proceso de ingresos y gastos.

Y

Elahoracion de la, gre puesta de
adicion, reduccicn o traslado
presupuestal.

Y

Socialjﬁacié,n de |a propuesta
de modificacion del presupuesto
(Adicion, reduccién o traslados),
an ginual de aduisiciones y
AC al consejo directivo pafa  f<¢——————N
discusion, ajustes y aprobacion
de las modificaciones al
presupuesto de ingresos y,
gastos, de la presente vigencia.

g

z,Aﬁmeba las

madificaciones al

presupuesto de ingresos
y gastos?

Y

Si
¥

Protocolos de acuerdos con las
modificaciones al presupuesto
de ingresos y gastos de la
presente vigencia.

Socializacion del acto |
administrativo de la comunidad
educativa.

Actualizacidn del plan anual de
L adquisiciones, PAC

Fin
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INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZFA
Creadz por iz Recolucion Deparemensal W 16295 di Novizmbre 27 avte 2002,
La cual sonveds yeconociniznte oficial pave (o wiveles de Precscolar,
Bdsicg Privaria, Bésica Secundaria v Media Acadimica
QANE: 105001002855 / NTT 5110368853

SubProceso
EJECUCION PRESUPUESTAL

Auxiliar Tesoreria Rector

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

Y

Generacion de informes
periéficos de ejecucion
presupuestal de ingresos,
gastos y costos

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

Fin




INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA
Creade por iz Resolfucion Departawsenral 3 16295 di Novismbre 27 avio 2002,
L eual sonced vecomocimizns oficial pava o niveles de Precacolar,
Fdrice Erimavia, Barica Secumsaria y Media Acacemiza
QANE: 105001002655 / NTT £110168E5-3

SubProceso
CIERRE PRESUPUESTAL

Auxiliar Tesoreria Rector

[nicio

Conciliacion de las partidas
presupuestales

Y

¢ Hay déficit?

Si

b

Liberacidén de compromisos y
CDP no utilizados durante la
vigencia

Y

' N
Determinacion de déficit real

como insumo para la planeacion

presupuestal de la nueva
vigencia y termina

cHay

No—
Superavit?

Si

A

Verificacién en cada proceso de Verificacidon en cada proceso de
las reservas a constituir las reservas a constituir

- J

Calculo de situacidn fiscal al Verificacion en cada proceso de
cierre de la vigencia las reservas a constituir

Y

\

Fin <+




ey
‘%}%

LR

N

AL Fitarye
| i

i 7
L o
ey 4y pyarke?

=
Bdrica Frimaris, Bésice Jecundaria v Media cadimica

QANE: 105003002555 / NTT E11016885-3

SubProceso

Consejo Directive

INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA

Cready por (2 Recolucion Departamensal NP 16295 &t Noviembre 27 avio 2002,
La cual concede vecomocimimes oficial pava o uiveles 0z Preescolar,

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Rector / Auxiliar de Tesoreria

Inicio

Elaboracion participativa del
inventario de necesidades
institucionales.

' ,

Consulla de precios de bienes y
servicios a adguirir.

v

Elaboracion del proyecto de plan
anual de adquisiciones y/o
modificacién, debidamente
codificado v clasificado mediante

el UNSPSC

\i

Presentacién de la propuesta de
plan apual de adquisiciones al |

conseje directive para discucion, [

ajustes y aprobacion

¢El Consejo

Directivo aprueba el plan
anual de

adquisiciones?

st
¥

Registro del plan anual de
adqguisiciones en la respectiva

acta del consejo directivo.

®

4

Socializacidn y publicacién del
plan anual de adquisiciones

! 1

Realizacion, seguimiento y

ajuste, de acuerdo a los cambios

presupuestales gue surjan en su
ejecucian

Fin




INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA
Crezda por o Recolucion Separtamensal AP 16295 de Noviembre 27 avio 2002,
Lz eual eonceds vecovocimisnze oficial para (or wivelks de Sresacolar,
Bdsica Primavia, Bésice Secundaria  Mediz Academica
@ANE: 105001002855 / NTT £11016585-3

SubProceso
INFORME TRIMESTRAL SIFSE
Auxiliar de Tesoreria Rector
! Inicio )
Y

Descargue del formato preestablecido para

el resporte de la informacién trimestral de

ingresos y gastos, del aplicativo del SIFSE
del Ministerio de Educacion Nacional

:

Preparacion del informe de ejecucion de
ingresos y gastos ejecutado en el respectivo
trimestre

:

Diligenciamiente de la hoja correspendiente
a los ingresos homologande los rubros
presupuestales de la Institucion a los rubros
preestablecidos por el MEN e incluso la
fuente de ingresos, el presupuesto incial, el
presupuesto definitivo, los montos
recaudados del trimestre respectivo.

!

Diligenciamiento de la hoja correspondiente
a los gastos homologando los rubros
presupuestales de la institucion a los rubros
preestablecidos por el MEN, e incluir la
fuente de ingresos, el presupueslo inicial, el =
presupuesto definitivo, los compromisas,
obligaciones y pagos del rimestre
respectivo

Verificacién de la informacian
registrada.

Y

Cargue de la informacién respectiva <

Y

Verificacion de la certificacion del cargue, la
cual llega automaticamente al correo si
queda bien diligenciado.

Y

Envio de la informacién reportada por el
SIFSE a la direccion administrativa de la
Secretaria de Educacion.

Fin
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o, A o Bdzica Erimaria, Bisica Secundaria y Madia Acadimiza

i, e : DANE: 105001002855 ¢ NTT E110163E53
SubProceso
REGISTRO INGRESOS DE BIENES
Contador Rector / Auxiliar Administrativa

{ Inicio )
.
Realiza solicitud de marcacién de bienes
muebles

v

Y

A

Registro de causacién de la factura en la
cuenta 1635
Solicita inventario a la Subsecretaria de

bienes muebles del Municipio

Verifica que los bienes registrados en
contabilidad, se encuentren cargados en
SAP.

v
)

Traslada a la cuenta del gasto los bienes
cargados en SAP

Archiva los documentos que soportan la
adguisicién del bien {factura)

Fin




INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZFA
Creade por iz Rasoluoion Departamenzal [V° 16295 o DNoviembre 27 ario 2002,
Lz cual concede yeconocimionzo oficial pare fos wivelss de Erecscolar,
Basica Crimaria, Bdsice Jecundarie y Mediz_Tcedimica
BDANE: 105005002555 ( MNTT E11016385-3

SubProceso
INFORME TRIMESTRAL CONTABLE

Auxiliar tesoreria / Contador Rector / Contador

Verificacién que Modulo de Tesoreria
del apliativo haya sido alimentado
adecuadamente on los ingresos y

pagos del periodo a reportar

!

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

modificaciones al presupuesto,

disponibilidades y compromisos

Y

Verificacion que el Médulo de
contabilidad del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con la
adquisician y baja de bienes y del
pericdo a reportar

Y

~ ~

Realizacién de la conciliacion entre el
ruce de cuentas de Activos, Pasivos,
ingresos, gastos y presupuesto.

Y

Generacion de los estados
financieros en los formatos CGN
requeridos por la Secretaria de
Educacién

Verificacién de conciliaciones
bancarias y realizacion de los ajustes
respectivos

Realizacion entrega del informe a la
oficina de Secretaria de Educacién

Fin
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INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA
Orvzada pov & Rscofucion Departamental \° 18295 4t Noviembre 27 a%io 2002,
La cuelconcedz yecomocimisnzs oficial pava oz wiveler de Preescolar,
Bdsice Erimariz, Bésica Secundaria y Meda Acadimica
DANE: 105002002555 / NTT E£1016365~3

SubProceso
LIQUIDACICN DE IMPUESTOS - DIAN

Contador{(a)

Auxiliar de Contabilidad

( Inicia ’

Y

documentos soportes, con valares a

Revisién de las facturas y

retener

b d

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

A

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

: ﬁ

Generacion del borrador de

declaracion con los valores
registrados en el formulario 350 de la
pégina de la DIAN

Impresién de la Declaracion

Revision de los valores registrados en
la pagina de la DIAN y generacion del
documento definitivo firmado y
realizacion de su presentacion

presentada en la pagina de la DIAN y
entrega para el archivo contable

l ,

Generacion de los formularios de
pago tanto de retefuente como de
reteiva en el aplicativo de la DIAN

!

Generacion de la orden de pago en el
médula de tesoreria del aplicativo

:

Generacion del comprobante de
egreso en €| aplicativo de tesoreria

]

Y

Realizacion del pago en los entes
bancarios utilizando los medios
adoptados.

A 4

Archivo de los documentos

generados




INSTITUCION EDUCATIVA FRANCISCO ANTONIO ZEA
Creada por 2 Recolucion Oepartamenzal \° 16295 de Novdembre 27 aXo 2002,
La cual soncede yoovocimisnzo ofictal pave [oc niveles de Preescolar,
Bdzica Erimavia, Bésica Seeundavia y Mediz Aeadimica
DANE: 105001002855 / NTT E110285E5-3

SubProceso

REGISTRO DE INGRESOS

Contador

Tesorero(a)/Auxiliar administrativo

‘ Inicio i

Y

Implementacién sistema de
facturacion electronica con scftware
externc o gratuito de la DIAN

Solicitud de creacion de terceros en
software SICOF

Solicitud de datos de terceros para
genreacién de factura electrénica

Y

Verificacion de consignaciones en
movimiento bancario

P

Revisidn de registros en el sistema de
facturacién y software SICOF

A

Generacidn de factura electrénica en
software destinado

¥

Solicitud de creacién de terceros en
sofware SICOF

A

Registro de cuenta por cobrar en el
médule de presupuesto

¥

i

No

Anular y volver a

Registro de ingreso en el médule de
lesoreria

generar

Impresion y archivo del comprobante
de ingreso

Fin
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DANE: 1050010025553  NTT E11016565-3

SubProceso
CONCILIACION BANCARIA

Tesorera (a) ]

Inicic

Y

Genera la informacién del movimiento de
las cuentas bancarias del aplicativo
SICOF - Médulo de tesoreria

Y

Compara las cifras del informe con los
extractos bancarios

¢El saldo

corresponde al que
aparece en el extracto
bancario?

o Diligencia formato de conciliacion
bancaria y continda en la actividad 9

Y

N*o

Registra las diferencias en los anexos de
la conciliacién en software

Y

Verifica las diferencias y realiza los
ajustes o registros correspondientes

Y

Confronta que el saldo ajustado sea igual
al que aparece en el extracto bancario

Y
Archivo de soportes mensuales de ]A

conciliacion J

Fin




