INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante a2 Resolucion N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por {a resolucion 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacitn de
Medellin DANE: 105001001716 NiT 900707080 - 1

ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 06
(A los 28 dias del mes de abril de] afio 2026)
ACTAN 04

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

El Consejo Directivo de la LE. SANTA CATALINA DE SIENA, en uso de sus atribuciones
legales conferidas por la Ley 115 de 1994, 1a Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 Decreto
Unico Reglamentario del Sector Educativo Y,

CONSIBERANDO

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 Educacién y sus Decretos reglamentarios fija criterios para la
adopcidn 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 administracién del Fondo de Servicios Educativos,
establecer criterios y directrices que posibiliten ¢l cumplimienic de los principios de
transparencia, econdmica, publicidad y responsabilidad, en la ejecucidn de los recursos de
dicho fondo.

ACUERDA
ARTICULO 1. Adoptar el manual de procesos y procedimiento del drea contable y presupuestal,
el cual se recoge en el documento ancxo del presente acuerdo (ver manual anexo) y su respectiva
matriz de riesgos.
ARTICULQO 2. El presente acuerdo surte efectos a partir de la fecha de su aprobacién por el

Consejo Directivo.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Lol s
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

INTRODUCCION

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

De esta forma plantea, ¢l manual de procesos y procedimientos del drea contable de la Institucion
Educativa SANTA CATALINA DE SIENA de manera que se contribuya al mejoramiento de los
procesos administrativos ya que éstos dan soporte de la actividad misional de la institucidn

IDENTIDAD INSTITUCIONAL
MISION

La Institucion Educativa Santa Catalina de Siena, de cardcter oficial, forma seres integraies desde la
sana convivencia, el respeto por la diversidad y Ia construccion flexible e incluyente de un proyecto
de vida, brindando herramientas para que continfien con su proceso de formacién y contribuyan al
desarrollo social.

VISION

Para el 2029, la Institucion Educativa Santa Catalina de Siena serd reconocida por su calidad
humana e investigarda y la proyeccién de la media técnica con procesos de formacién en
pensamiento critico y hébitos saludables, un centro de investigacién pedagégica, la libertad y el
liderazgo en la construccion de ciudadanos inspirados y conscientes de su entormo.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual estd enfocado en el mejoramiento de los procesos que apoyan la
fimcién administrativa y contable de 1a institucién, con el fin de contar con una herramienta eficaz
gue 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 Institucién contar con una guia
estandar para la ejecucion de las diversas funciones del drea contable, es por esto que el manual
estd dirigido a los funcionarios del drea administrativa de la institucion que tengan funciones
contables.

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

Asi mismo la aplicacion practica de los manuales de procesos y procedimientos estz dada por el uso
permanente del mismo como referente en la delimitacién de responsabilidades, autoridad, uso de
recursos y ejecucién de las funciones en cada uno de los cargos y dependencias de toda
organizacion.

IOSTCION IS ANTA CATALINA DE SIENA GESTION FINANCIERA
FECHA: 5hap THArZo celano VERSION: 2 | CODIGO] PAGINAS

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVO

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCESO: Administrar SUBPROCESQO: Elaboracion del proceso contable v presentacién ante los
Finanzas organismos competentes

ALCANCE: OBJETIVO: Permite conocer ia parte financiera de [a institucion y e
Contabilidad v tesoreria {cumplimiento cn SANTA CATALINA DE SIENA de dicha informacion ante el
estado

RESPONSABLE: Consejo directivo, Rectoria, Coordinacion, contabilidad, tesoreria
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MAPA DEL PROCESQ -ETAPAS

___ GENERALIDADES DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

CUNOMBRE | e Gl et e
CODEL- ] FORMULA TNDICADA 0 RESPONSABLE | - EVIDENCIA = -
Ejecucidn Presupuesto ejecutado  x 100 o . Reporte de ejecucion
presupuestal Presupuesto proyectado 80% Anual Rectoria ajustada al PAA
. N° de no conformidades en visitas de entes -
Segg;ft‘fo’i“’ ¥ de control x 100 0% Anual Rectoria Vlg;f)g’agf‘;ii de
Total, visitas
Necesidades
. . identificadas y
Eficacia & [otal de necesidades safisfechas x 100 | g0, | anual | Consejo Directivo | satisfechas segtm
otal, de necesidades identificadas programacién de
COmpras
Registros Oportunidad de registro {(completa causacion) 100% Anual Tesorero (a) y Sistema financiero
financieros v calidad del registro (soportes) contador SICOF
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No I ACTIVIDAD . _  [RESPONSAB[ . " TBESCRIPCION [ REGISTROS.
Eleborar los  informes Contador y En formatos establecidos por los organismos de [Libros de coutabilidad, informes
fmancieros de la tesorern(a) control se elaboran los informes financieros, los detesoreria, actas del concejo

1 linstinecion basado en los cuales son presemtados dentro de las fechas |directive
rubros de ingresos ¥ gastos estipuladas para tal fin por el estado
de 1z misma
Presentacidn de informes Contador y Confrontada la informacion ciaborada se firma posilnformes y documentos|
y estados financieros tesorera{a) parte de Ia representante legal v se presenia a lagidehidamente  firmados por log

2 la los organismos de H entidades fiscalizadoras organismos de coatrol y recibidos a
ontrol satisfaccion por la  instifucion

libros  contables  debidamente
foliados
Presentacion  de  dichos Concejo Los informes presentados y aprobados son|Publicaciones en carteleral
formes por parte de la directivo, socializados con lacomunidad educativa en generaliinstitucional de fécil acceso, libros]

3 linstitucion pata  ser| ¥ Jeontador ¥ a través de publicaciones periddicas y ademas lalcontables
divelgada amte toda la tesorero(a) disponibilidad de acceso a dicha informacion en el
comumnidad momento que sea requerido por cualguier miembro

de dicha comunidad
Actualizacion permanente Rectoria, Realizar actualizaciones permmanentes de dichos Cetizaciones, recibos de cajag
de¢ datos para  ser contador, informes. que den cuenta de muevos registres de |facturas de compras, Tegistrg

4 registragedximos A tesorerc{ ingresos y gastos de la institacién para ser|de mgresos, consolidaciém dg

informes de a) debidamente reportados extractos bancarios.
contabilidad y tesoreria
Proceso contractual Consejo *Se entiende por proceso contractual, el conjunto [El proceso se realiza por el
Directive, de etapas, actividades y tramites que el |SECOP o por reglamentacién del
Rector(a), establecimiento educative debe realizar para la[comsejo directivo,
Tesorero( adquisicién de obras, bienes o servicios que se
5 N requicran en ¢l zlcance de sus objetivos en la
contador, ejecucion del presupuesto, en cumplimiento de s
cometido estatal,
* Las obras, bienes o servicios, objeto de los
contratos deben estar contemplados en el
presupuesto de la vigencia v 2 su vez, en el
respectivo plan de compras.
*Los activos que adquiera el establecimiento
educativo, gratuita u onerosamente, deben ser
mmedistamente,
R S ~Etapas y procesos de ejecncién presuptestal o
ETAPAS ¥ PROCESCO DE EJECUCION PRESUPUESTAL
PRESUPUESTO" " CONTABIIDAD.
CEECUCION o Ll e PAGOS
i CONFORRE /- REGISTRG :
% COONIARL
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Tamade de Guir Fondo de Servicios Educativos pig. 13

st o ProYAamAcion PrOsupuestal oo

5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pig. 14
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L

E]l PEPSC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas, Clientes) DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

PEPSC DEL SUB

PROCESO FINANCIERO Y CONTRACTUAL

S FROVEEDOR .

Lo BTARAS

L ACTIVIIADES

- BENEFICIARIOS

APLICATIVOS

Realizacién del tebmite de ioventariado de
los bicges duraderas

Presentacion de informes a los entes de
control interno ¥ esterno.

Meoramiento @

‘prestacion del servicio

BALIDAS G
Presupuesto aprobada
[nformes de geoucitin
presupuestal
Planeacién presupucstal
) 'ncr.cixdadcs o Plan anual de adguisiciones c idad tiva Sicof: Modulo de
institycionales y Ejecucion presupuestal Presupucsto
datos histéricos Boligirad  de  adicién de
Tados Jos Precesos| roces
9c® Jos Hroesse st ¢ Plan anual de adquisiciones rooursos del balmce Todos Jos p s SIFSE: Ministerio
Proyecro de Entes do viglandh de  Educacién
Presupucsto Cierre Presupuestal v Rendicion de cucatss = la c¢ ce viglamea ¥ Nacional
- N control
Resohcin de euentas por pagar conrmidad
Rendicién de informes al
Miisterio de  Educacién
Naciopal
Registzo de ajustes contahles: trashde det
{resultada del gjercicio de la vigencia anterior
Registro de las cuentas por pagas
_ . Secretarin de Educncion
Registro de bienss nuebls kstados e dmfores el
financieros
Contrato de
i cxmicnto Contable, cirapliendo normas jo Directi
seavicio conuble » Stcumicnto Consable, cumpliendo BOTas | oo e etemcin o |COST0 Diroctivo Sicof, Madulo de
Todos los Procesos] Contabilidad }emitidas por Ja Contadurla General de In coveed contabilidad
Soportes de ks Nacidn 2 ores Entes de viglancia ¥
UpeTAcines - control
cconomicas Preparucion do impuestos o n DIAN y LM;:M;E de
M unicipic coa Communidad Educativa
Immplememtacion  de iz facturacion
electrémice
Elaboracion del plaz mensual de caja Todos los procesos
M inisterio de Recaude de recursos PAC: Proveedores
Educacién
Nacional Pagos  (provecdorcs.,  impuestos, Progamacion dz pagos Funcionarios
Recursos T , devoluciones) Comseje Directivo Sicof, Madulo de
Municipio de fnancieros esozena Reportes  de pagps ¥ Tesoreria
Medellin Conciliacion bancaria proveedores Seeretaria de Educasion
Municipal
Entidad Financiera Controlss en < proceso bageario Cenciliaciones hancarias
Exntes de vigilmca y
cantrol
Identificacion de las snecesidades de cada
Proceso. Lista  de necesidades
wriotizadas
Priorizacion de neessidades. Dizciio de un presupuesto
Un plaz aoual de
Nonmativa con focorporacion al phm  amual  de  [adquisiciones
s mspecto alz adguisiclones,
Mé:i :;:ndz adeinzstracion de Satisfaccién de necesidades
. Pk
Nacional los fan‘df;s dc Impl@mtamcm el pr(vm'wo d? a.ompm de Todos Jos procesos Pagina web
servicios Comtratacid Ios bienes, obras y servicies priorizados institugional
educatives — FSE miratacion . . fPaginz: Coiombia
Seeret. cmidad educativ
Ed nr{_a.dz Inclusidn, o ¢l conwrol dv glmacén. Ja o ueEvE compiz Secop
o Necesidades de rlacion e los biemcs de  comstmno
e Teoursos de cada adquiridos. n inventario actualizado
procese.

Calle:

1 N°28 -300 — Tel: 354 14 37 — Email: je santacatalina@medellin.gov.co Pagina

Web www .iesantacatal

ina.edu.co




INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante 2 Resolucién N° 10020 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucién 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacion de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 900707080 - 1

[ INFORMACION RELEVANTE DEL FROCESC APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTARLE f

Es una metodologia de mejora continna (también conocida come el Cicla de Dening) gue se utiliza en la gestion de
calidad para asegurar que los procesos no solo se ejeculen, sina gue se controlen y mejoren constantemente.

"1. P - Planear {;(Qué vamos a hacer y como?)
Es Ia etapa de disefio. Aqui se definen los objetivos, los recursos necesarios ¥ los riesgos.”

"2. H - Hacer (Ejecutar lo planeado)

Es la puesta en marcha de las actividades siguiendo el plan establecido.

En tu cuadro: La mayoria de tus pasos tienen la ""H"" (gj. ""Realizar el cierre del mes™, ""Generar estados financieros"",
""Diligenciar formatos™}."

"3. V - Verificar (;Sali6 come esperabamos?)

Es la etapa de seguimiento y medicién. Se comparan los resultados obtenidos contra los objetivos planeados.

En tu cuadro: El paso de ""Verificar e] consolidado de conciliaciones™ o ""Verificar y archivar radicado™™, Aqui es
donde entran los Indicadores”

"4. A - Actuar (;Cémo mejoramos para la proxima?)
Si hubo fallas, se toman acciones correctivas. Si salié bien, se estandariza el Proceso.
Seria ef registro de " Planes de Mejoramiento™ ante hallazgos de entes de control o la actualizacién de los inventarios.”

*Archivo fisico de
Conscjo | tesoreria: az de mdicadospor
B Pra esto badoy anexos pH Anual; entre agostoy Acuerdo gn Excel y directivo afio. Todos los
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Tesorero(a) compartida ea nube
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ar - Deseripcion. Periodicidad | Formato G“:::*"“ © . Ubicacién | Dirigido a
. proces i e R I
R
Trimestral: segim Archivo fisico de
Contabilidal Informes trimestrales de HVA, programaciénde | Archivo en pdf |Contador(a tesoreria: az de Todos
contabilidad Secretadia de 3 contabilidad per afio los
Educacion Carpeta virtual en proceso
Municipal nube Sistema contable s
Sicof
Archive fisico de
Contabilida Estados financieros Hv Mensual Archive en pdf | Contador{a tesorenia: az de Todos
) contabilidad por afo los
Carpeta virtual en proceso
nube Sistema contable 8
Sicof
J Anual: segin Formato DIAN E lata.form’u DLAN ¥ E I‘:x?ag
Contabilid Informacidn exégena HV | resolucién dela yMunicipio: |[Contador(a Municipio dcicm tm?s
d DIAN Excel y archivos )] i L Y
¥ xml Carpeta virtoal en vigilancia
Municipio nube
DIAN
Contabilida] Declaracién de retencién en fa Mensual Formatos de la | Contador(a; dizzg:ri?s
d fuente DIAN ) contra_y
vigilancia
Formatos en Excel Archive fisico de Municipio
Contribucion Especial, Estampillas predeterminados tesoreriazaz de deMedellin
Contabilida) y Tasa Prodepotte al Municipic de Mensual por laentidad y  jContador(a egresos y entidades
d Medellin plataforma del ) de contral y
Municipio de Plataforma vigilancia
bMedellin Municipio de
Medellin
*Archivo fisico de
tesoreria:az de Todos
Contabilida| Libros oficiales de contabilidad Mensnal Hoja co_utinu.a y {Contador(a contabilidad por afio los
d foliada ) *Carpeta virtual en proceso
nube .
*Sistema contable )
Sicof
En el momento Documento A:chjvo-ﬁ-swo de Entldadesl
Contabilidal Saneamiento contable que se tenica en Contador{a tesoreria:az de decontro
d . ) contabilidad por afio v
Tequiera Word y pdf . .
Carpeta vittual en vigikanci
nabe a
. Entidades
Contabifids} Informe mensual del estado Mensual: en los Archivo de excel |Contador{a| Carpeta virtual en decantrol
d deinventarios de bieres diez primeros dias } nube ycomeo y
muebles hibiles vigilanci
a
Informes de revision contable al
afio, con una muestra aleatoria los hivo fisico d
cuales inchuirén verificacién de Atr: vo Bee | Entidades
N soreriz: az de
Contabilidal documentos soportes, controles de Trimestral Archivo pdf | Contador(a decontrol
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dichos informesse dejara su

d ) contabilidad por afto b
constancia con las Carpeta virtual en vigilanei
recomendaciones del caso y haran nube a
parie del archivo integral del
archive de 14 institucién
Recibo, revision y causacion de las Arc}?avo fisico de
Contabilidal facturas v cuentas de cobro delos | PHV | En cualquier Formato pdf  {Contador(a] tesoreriazaz de egresos | o404
d monento } los
proveedores Sisterna presupuestal proceso
icof
Sico ¢
Informe de cuentas por cobrar y . )
Contabilida] cdleulo de intereses por moraal | v Mensual Formato excel | Contador(a) 270 ﬁs‘,“_’ de Todos
d Ordenador del Gasto y al tesorero } tesoreria:az de los
de Ingresos proceso
la Institucidn s
Generacion y envie de los Proveedores
Contabilidaj  certificados de retencion en la H Mensual Formate pdf | Contador(a| Sistema contable Sicof
d fuente y de Rete IVA para su ) yDIAN
entrega 3 los proveedores
implementacién de la facturacion y
documento soporte electronico de . .
iti i g DIAN DIAN
Coniabﬁ;dasla Institucién en cumplimiento de Ia PHVA Mensual Electroi?u?o en Contador{af Pigina ¥ \ ¥
d - pagina ) software de clientes
Resolucion 042 de 2020 de 1a L
. . DIAN facturacion terceros
DIAN ydemés normativa que la
modifica
Actualizacién Rut de Ia Institucién Fommae E‘T“m?“’n
Contabilidaly del ordenador del gasto yl H En cualquier N blecid Contador(a Pigina DIAN ucativa
d L. ., memento establecidopor ) y
Gener-ac';on y' renovacion de firma a DEAN y pdf entidades
electronica Dian de
control v
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SEtapE e e e et I
de P B “ o Deseripeitn riodicidad - |- Formato: _Gﬁ!-‘::?flo s Ubicactén -
G
Flujos de caja Aschivo fisico de
Tesoreria H Mensual Formato en Excel |Tesorero(a)l tesoreria: Ingresas Todos
Informe de PAC pagos y bancos los
proceso
gjecutado Sistema dz tesoreria 5
Sicof
Archivo fisico de
tesoreriazaz de
) . . Ingresos
Tesoreria Registro de mfv,'resos ¥ . H Semanal Formato pdf | Tesorero(a) & Todos
elaboracién defactutacion los
electrénica Sistema de facturacion proceso
electrénica s
Sisterna de tesorctia
Sicof
Archive fisico de
Tesoreria | T80 de provecdores y H Ex cualquier Formato pdf  |Tesorero(z)| tesoreria:az de Egresos | Todos
Registro de Momento los
Egresos Plataforma virtzal del proceso
banco .
Todos o5 |
. e . Mensual en los ) . ) o
Tesoreria Conciliaciones bancarias i - ... 1 | Formato de sistema|Tesorero(a)| Archivo fisico de praces
primeros diez dias P : 4 ]
delmes siguients yp tesoreria;az de Entidades de
Radicados
Gestidn ante la entidad
, bancaria parael correcto . X . .
Tesoreria . PHVA| En cualquier Sin formato Tesorero{a)| Archivo fisico de Todos
manejo de los recursos, .
o MOMmENto tesoreria: az de los
apettura y cancelacion de -
- . Radicados procesos
cuentas, solicitud de
certificados y extractos
bancarios )
Beatuaryimcer sepuimient - - Todos-ius
Tesoreria permanénte al flujo de caja|{ VA Mensual Formato excel y |Tesorero(a)} Sistetna de tesoreria Procesos
pudf Sicof
Mantener actualizado,
debid todiad . .
.e . a-meute custodiaca y Archivo fisico de
. disponible para consulta, el . (a2 4 Todos
Tesoreria {, oo de soportes de tesoreria| Y Permanenie Formato excely |Tesorero(a)] ~ tesoreria:azde o
1o de la mstitucién pdf FIBTESOS, EgIeses,
y prcsupues' N radicados, otros que se procese
educativa, segin los consideren s
Lngamientos del procedimiento
decumentado y el listado
maesire de registros
L i) PHVA|- - Periodicidad . 4o Dirigido
proeesn R e e e e e
Definicitn de 12 necesidad que se Archivo fisico de
pretende satisfacer tesoreria:az de egresos
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Conteatacién|Fsmdio de mercado: 3 Cotizaciones|  pyy En cualquicr Formato excel y pdf | Tesorerofa) . Todos los
o referencias para verificacion de momenio Cazpeta virtzal en Pprocesos
preciosE]abomcic’n_:l decumento de mube Pagina web

estudios
previos institucional
Bn cualquier Tesorero (&)1 s rchivo fisica de
Contratacién Certificado de disponibilidad Fy | momento.después de Formato pdf realiza tesoreriaaz de egresos Tados Ios
presupucstal tener documento de R proceses
estudiosprevios eetor Sisterma presupuestal
aprucha Sicof
En cualquier *Archivo fisice de
Contratacign}  APertusa del procesa: Aviso E | momentodespués de Formato pdf Rector tesoreria:az de egresos Todos los
deinvitacién piblica generada [a #*Carpeta virmal en nube procesos
disponibilidad *Pagina web institucional
presapuestal
Segin *Archivo fisico de

Contratacign| A1 de cierre y Recepeidn de H Formuato pdf Rector tesoreriaiaz de egresos Todos ios
propucstas y documentos cromgzax. 03 *Carpeta virual en nube procescs
habilitmtes establecido en la *Pigina web institucional

fvitacion
plblica
Sepin *Archivo fisico de
Contratacién| Informe de evaluacién de ofertas | HV cron Formato pdf Rector tesoreria:az de egresos Todos los
ogre'xma *Carpeta virtual en sube procesos
establecido en la *Pagina web institucional
invitacion
piiblica
Sea *Archive fisico de
.. | Aceptacién de la oferta v S tesoreria:az de egresos Todos tos
Contratacién ResolucionRector(a)l de H cronograts Formato pdl Rector | +Carpeta virtual en nube procesos
adjudicacion establecido en la *Pdgina web institucional
invitacion
piiblica
1csoni1;o w *Axchivo fisico de
. i realiza
o . Cortificado de P Segin ¥ 1o ndf lesoreria:az de egresos Todos los
ontratacion cotapromiso cronograma ormate p Rector | “Carpeta virtual en nube procesos
presupuestal ?St’fble_c}d(’ enla aprueba | *Pégina web institucional
mvitacon
publica
Seat *Archivo fisico de
. . egun tesoreriazaz de cgresos Tedos los
Contratacién Celebracién del contralo H cronogransa Formato pdf Rector #Carpeta viriuz) gej ube procesos
eslablecido en L *Pigina web instimcional
mvitacién
publica
D del pl *Archive fsico de
.. | Recibido a satisfaccién de los entro del plazo tesoreda-az de Cores0s Todos ios
Contratacién bienesy/o sczvicios VA estipulado en. ¢l Formato pdf Rector *Carpeta virtual en mube procesos
contrato ¢ sus *Pdgina web institucional
prorrogas
A la fecha de *Archivo fisico de
p . finalizacion del tesoreriazaz de egresos Todos los
Conatzcion|  Acta de Hoquidacion del contrato H contrao, a lo samo Formato pdf Rector *C'arpeta virnual en mube procesas
cuatro (4) meses *Pagina web institucional
SEgtn CToRogTana AURINALT ) ,
establecido en ls Formata ndf o | Administrai *Archivo fisico de
Contratacis Registro en SECOP en el Hv | invitacion piblica se el casgm va tesoreria:az de egresos Todos los
onameen régimenespecial van publicando cada dcf;{cv:_umenms al *Carpera virmal en nube procesos
oo de los aplicativo SECOP | ;| *Pagina web institacional
documentos
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VORMATIV]DAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

L T NORMATIVIDAD QUE APLICA FARA, EL PROCESD GESTION FKNANCIER.AY CONTABELE .
Etapa de proceso Tlpo de norma oo Ny fecha s - Contenide ;
Generalidades Ley 87 de 1993 Sistema de conu-ol mtemo
Generalidades Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion
Generalidades Loy 715 de 2001 Gratuidad cducativa
Generafidades Ley 734 de 2002 Cddigo disciplinario iinico
Generalidades Guia de 2010 Fando de Servicios Educativos - MEN
Generalidades Decreto 4791 de 2008 teglamentan parcialmente los articalos 11, 12, 13 y 14 de Ja Ley 715 de 2001
Generalidades Ley 1474 d= 2011 Estatuto anticorrupcion
Generalidades Decreto 4807 de 2011 Condiciones para Ja aplicacida de Ja gratuidad educartiva
Generalidades Ley Vigente Estatuto Tributario
Generahdades Plan Vigente Plan Nacional de desarrolio
Generalidudes Plan Vigente Plan Regional de desarrolio
Generalidades Céodigo de comerc | Vigente Requisitos de la factura
Presupuesto Decreto 111 de 1995 Estanito orgénico de presupuesto general {Compendia leyes 38,179 225}
Presupuesto Decreto 568 de 1996 Replamenta las Leyes 38/1989, 179/1994 y 225/2005 - Organicas del Presupuesto
Presupuesto Ley 819 de 2003 Manejos eficientes de recursos (presupuesto piblico)
Presupuesto Ley 617 de 2000 Racionalizacidn del gasto v ajuste fiscal
Presupuesto Lev 715 de 2001 Distribucion de recursos y asipnacién de competencias
Contabilidad Ley 43 de 1990 Cadige de ética del contador
Contabilidad Ley 80 de i993 Régimen de contratacion publica
Contzbilidad Decreto 2649 de 1993 Principios contables
Contabilidad Decreto 2789 de 2004 reglamenta ef Sistema Integrado de Informacion Financiera -SIIF - Nacién
Contabilidad Decreto 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos
Contabilidad Ley 1314 de 2000 Nitf: Normas imemacionales de informacidn fi
Contabilidad Decreto 1082 de 2015 Decreto tinico reglamentario del sector administrativo planeacion nacional
Tesoreria Ley 179 de 1994 Programa anual mensualizade de caja
Tesoreria .- ; . - P
Decreto 266 del 2000 Normas para suprimir y reformar Jas regulaciones, tramites y procedimientos
Tesoreria Decreio 1182 de 2000 regiamenta fos articules 64, 65 ¥ 66 del Decreto 266 de 2000
Tesorena Define estrategia de monitoreo, seguimizoto y control integral al gasto que serealice con el
Decreto 028 de 2008 SGP
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-STUBPROCESO -

PLANF_ACION PRESUPUESTAL SP 01 :.

Elaborar &l presupuesto annal d‘. ingresos y gastos de 1:1 I.usu:ucmn Edumnw
[ ALCANCE: .
Inicia: R.cvlsmn dc ]2 normativa vigentc soi:mc Iz ad.mlms:mmﬁn de los fondos cdm:auvos
Termina: Envio de presupucsto aprobado a lu Secretazia de Educacion Municipal
No | PHVA Lo G : DESCRIPCION - . : - RESPONSIBLE : i
1 P |Revisa normativa vipente, dccrclo 1073 de 2015 sobre fondos de servicios cducanvot: Rectcr(a} ¥ Aux Admin/ tesorero(a} v cumxdor
Z P Define los ingresos sepln transferencia del SGP. certificedos. concesién de espagios ¥ ofros Rector(z} y Aux Admin/ tesorero(a) v contador
3 P Beafizn el invenario de necesidades por dependencias, sedes y dress. Rector(a) y Aux Admin/ tesorero(a) v contador
4 £ |Define las prieridades de inversién ¢n distintos mbros, Rectar(a) ¥ Aux Admin/ tesorero{a) v contdor
5 P |Revisa la ejecucion presupuestat aic anterior. Rector(a) ¥ Aux Admin/ tesorero(a) ¥ contader
€ P [Plantsz |1 propuesta do pr 2 de ingrese v gasios, plan anual de compras y PAC Rector(a) y Aux Admin/ tesorero(a) ¥ conmder
Presenta la propuesta de presupuesto, plan amual Je adquisiciones, disposiciones generales al
7 H  {presur POAL y PAC 2] consejo directive para d ajusics y aprok del presup Rector{a), consejo directivo
8 H__JiEl comsefo Directivo aprueba el presupuesto de ingresos ¥ gastos? Conscjo Directivo
ki H__ [No: Se realizan los afastes sugeridos y vuelve a actividad 7 Rector(a)} y Avs Admin/ tesorerofa) y comador
10 H 5 Aprucha presupuiesto de ingresos ¥ gasios definitivo de Ia siguiente vigencla mediante Acperds, Rector(a) y Auy Admin/ tesorero(a) v contador
11 H FElabora la resolucidn de Jiquidacién del presvpuesto de lx siguicate vigenein Rector(a) v Aux Admin/ (csorero(a} y contador
12 H Socializa ¢l acto administrativo con la comunidad educativa Recter(a} y Aux Admin/ tesorero(a) y eontadar
13 H__|Envia copia del presupuesto de Ja meva vigencia fiscal s la Secretaria de Educacion Rector(z) y Aux Adwin/ tesorero{a) y contador
1 AN U YT A N N N O A A O
TR L s R SOPORTE DOCUMENTAL DEL PRGCEDIMIENTO - o L
Formato Presupuesto de ingresos y gastos
Fomanaro Piantilia dr Presupueste de {logresos y gastos definida por Secretaria de Educagion
Forman Disposici lzs &l proSupucstc
Formate Plan anual de adguisiciones
Farmato Plan mnual mensuatizade de caja PAC
Formato Plan Operativo Anual de Taversiones POAI
Formaro Acuerdo de aprobacién del presupuesio
Formato Resolucidn de ligwidecion del presupuesto l
[ I E i i {1 I i 1 I I

_E__l_!_l__E_ I__!I_i _]EIEltiti!!l

CASPECTOS A TENER EN CUENTA, .

Ei prc.supur.slu »e empice i planear o mediidos del mes ds jusio del afiv inmedislamenic alerior, pan vumplir cen las sohal.udca d:: neuchul.uh.a 0 cada uod dc Tas blgﬂdilﬂ"ﬁ

proyecics educatives incluyendo la destino administrativa y poder realizar {25 prayeccioncs
El presupuesto para la signicnte vigencia debe quedar aprobado antes de los 5 primeros diss del mes de agosto del afio loctivo mediante Acuerdo
En ¢ mes de diciembre. después de aprobado el presupuesta debe hacerse la liguidacion del mismo mediante resolucién Rector(a)l y radicar a la Secretaria de Educacion

El plan 2aual de adquisiciones. ¢l POAL y ¢l plan anual mensualizado de csja son documertos que van a ta par con el presuplicsto de ingresos y gastos ¥ deben guardar estrict
coherencia entrs los ingroses y gastos

En el mey de aposto, debe enviarss &) Presupucsto aprobade a la Secretaria de Educacion medianie radicado y en planilla Excel par cotreo clectrénico al asesor finenciero,

1a resolucion de liquidacion del presupuesto ¢ v acte administrativo expedido por fa Rector(a) mediante of cual se clarifican los resultados dot presupuesta aprobada por
Consejo Directivo, con el fin de Facilitar y hacer mds transparente [z efecucion del presupuesto.

La resplucion de Liguidacitn del presupuesto se expide antes del 31 de disicmbre porque la efecucion sc inicia en la vigeneia siguiente z partir del presupueste Equidado y del

PaC,

Caile: 1 N° 29 - 300 — Tel: 354 14 37 — Email: ie santacatalina@medellin.gov.co Pagina

Web vwww iesanfacatalina.edu.co




INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucién N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucion 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacién de
Medellin DANE: 1050010061716 NIT 900707080 - 1

{ Intcio }

¥

Rewstro g las oartidas
Presupuestates e el
FPAGRIVE Reorde A
presunueals aprobado

.1 Reawacdm de sgeoled de
""! wisperehidal presupmrsial

! wi

¥

Eiaboracdn de infenne
para la recesia con of
LBehD BraSUDUeSLR]
AXISLEIG

Generacrin d".f‘m: L:ado Soltia campromise
de disponit [ presupHeSlE
presupuesial

,%;—z

Roegistro de lag partdas
presupuestaies en of
SRSV D fcoede a3
ATOSUFIESID Aptobade

¥

¥

Seneracsn (gel regIsrs
TESSUPUTSLY de
COMPEATIESOS

E

i
E . E Sodicitn causacion de .
- 3 froturas il

g Ronza causacion do
! facturagde compromisos

#

{

i

¥

Pago de facturas y registra
ol page acorde al
E pretuguesis !

Fin
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i ESECUCTON PRESUPUESTAL SPA02 .

OBIETIVO:

Controlar que los CeCUrsos presg_puestales 5E unhceu dc acuerdo alo plzmeado Y gue 1o se dCSVlEn hacm otros pm]msntus

Efectuar los ajustes al presupuesto, de acuerdo a las necesidades y @ la realidad de {a institacional.

TALCANCE::

Tnicia: Regxst:ro de las pamdzs preswpu:stalcs en e! aphcanvo de acuerdo al presupucsto gprobado

| Termina: Genn'acwn dc mfotmes dc gjecucidn presupucsta.l y envio de lns mismos

N0~ ) PHVALC DESCRIPCION T e R e L e B s RES?ONSIBIE e
g Sl o Clclupresnpuestal G e L T
1 H nglstra las pamdzs presupuestales en ¢l aplicative SICOF de acuerdo al presupuesto Tesorem (a)
aprobade.
2 H __|Informa a Ia rectoria ¢l 1eche presupueste existente, Tesorero (a)
3 I Realiza solicitad de disponibilidad presupuessal. Rector(a)
4 V _|Genera certificado de disponibilidad presupuestal. Tesorero {a)
5 H__jAprueba disponibilidad presupuestat Rector(a)
6 H _ IRealiza solicitud de registro preswruestal. Rector(a)
7 H_|Genera el registro presupuestal de compromisos Tesarero ()
g H |Apmeba compromiso presupuestal Rector(a)
g H |Realiza registro de causacion de facturas Contador {a)
10 H i’aga factm'a v rc_glstra ¢l pagro de acuerdo al presapuesto. Tesorero (2)
T e L -oAdidones, reductignes v.traskidos presvpuestalés T AT T
1 H me‘ icala ncccsxdad de adicidn, reduccién o traslado del presupuesto de i m_gn:sos ¥ gastos Rector(a} ¥ Tesorero {a)
2 H Elabora la sropuesta de adicién. reduccién o traskado presupuestal Rector(d) y Tesorero (a)
Plantea la propuesta de modificacion del presupuesto (Adicidn, reduccion o traslados),
3 y  |Ples anval de adquisiciones, POALy PAC al conscjo direstivo para discusion, ajustes y Rector(s) y Tesorere (2)
aprobacion de las modificacionss al presupuesto de ingresos y gastos de la preseqite vigeacia.
4 B LEL consejo Directiva aprueba las modificaciones al presupuesto de ingresos y gastos? Consejo directive, Rector(a)
5 H_ [No: Se realizan los ajustes sugeridos y vaelve a actividad 3 Rector(a) vy Tesorero (a)
& - 311 Edfapni;eba las modificacicnes al presupuesto de ingresos y gastos de Iz presente vigencia Consejo directivo
acuerdo
? H_|Socializa ¢l acto administrativo con [a commnidad educativa Rector(a) v Tesorero {a)
3 H Actuahza el Plan aguat de adqmswmncs POAI PAC Aux.lixar Admj.msrrauva. Tesorere ( a)
o oz Sepuimiento presugmestal s s s Lo
1 H Concﬂla Ins valores ée 1a ejecucion presupuestal con la ejecucion comable Rccmr(a) y T%m’ero (a)
F H_ |Gerera informes periédicos de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos Rector(a) v Tesorero (a)
3 Envia ¥y Public& izf,fomes de las ejecuciones a las dependencias de la Secreturia de Rector(a) y Tesorero (a)
Educacion y demis
que sean Tequeridas
4 H  1Socializa informacion con Ia comunidag educativa Comsejo directivo, Rector(a)
CUREPO | e e T e o SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO s o e e

Formato | Presupuesto de ingresos y gastos

Formato iModificaciones al presupuesto

Formato [Pian Qperativo Anual de inversiones POAI

Formato  [Plan anual de adquisiciones PAA

Formam Plan amuat mmsuahzado de caE PAC
5 CASPECTOS A TENER EN CUENTA

Camo minimo se dsben vmm"z! lcs mformc:s de ejecucion presupuestal, una vez 3 vez al mes.

No se pueden liberar compromisos de contratos en gjecucion salve realizacion de otro si que ajuste el vafor del contmato o ]qudacmn

Toda modificacidn al presupuesto debe realizarse mediante acuerdo del Coasejo Directivo

No se deben adicionar recursos hasta que no sean efectivos en fas cuentas bascarias

Toda modificacion af presupuesto va a la par con Ja modificacién del PAA, POAI v el PAC

Las modificaciones al presupuesto deben radicasse con ¢l informe de gjecuctdn presupuestal en el mes en el cual se realiza, a Ja Scorctariz de Educacion
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CEOTes]

Awxiliar administrativa/ Rectoria

D)

;
w
. Verificz lz necesidad de adicidn, reduccién

@ traslado del presupuesto de ingresos v
gastos

w
Elabora iz propuesta de adicidn, reduccion
o traslado presupuestal

k&

Plantes la propuesta de modificacion del
presupuesto (Adicidn, reduccidén o
traslados), plan anual de adquisiciones ¥
PAC al consejo directive para discusidn, T
ajustes ¥ aprobacion de las modificaciones
al presupuesto de ingresos ¥ gastos, de la

presente vigencia. No

LAaprucka Ias
modificaciones al
Presupuesto de
InZresos ¥ gastosT

S1

d

Apruebalas modificaciones al
prasupuesto de mgreses v gastos de la
presente vigenciz mediante zcuerdo

Socizliza el acto administrative con 1z
comunidad educariva

H

ki

Actealiza el Plan aoual de adquisiciones,
PAC

=D

e it oo i . . (JERRE PRESUPUESTAL SP.g7 1 .. |

EGBJ'ETWO? e
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Detenminer el superavit o déficit del periodo anual v constinuir cueatas POT pagar ¥ reservas presupuestales

Conciliacion de cierre presupuestal debe realizarse paralelo al cierre contable de la vigencia en ¢l signiente afio

2 ALCANCE: -

Inicia: Cicires mensuales y del mes de diciembre
Termina: |[Constitucion de cuentas por pagar
No | PHVA} o DESCRIPCION ool o i Sl e RESPONSIBLE (i oo
1 H Cenci]ia las pa.rﬁda.s presupacs!a.les Tesorero (a) y contador
2 V' IVerifica jEs déficit? Tesorero (2) y contador
3 H  [8i: Libera compromisos y CIP no utilizados durante la vigencia Tesorero (a)
4 H  |Determina déficit real come instmo parz la planeacion presupuestal de fa nucva vigenciay [ Tesorero (a) y cottador
terming
3 H  Ne: cominta en Ja actividad 6
6 V' |Verifica  Es Superavit? Tesorero (a) y contador
7 No: Termina
8 V' 1Si: Verifica con cada procese las cuentas por pagar y reservas & constituir Tesorero (a)
9 H  jCanstituye [as cuentas por pagar y reservas presupuestales para lz nueva vigencia Rector{a}
10 H  |Calcula situacién fiscal al cierre de Ja vigencia Tesorero (a)
i H Elabam la rcsolucxm de ciemre presupuestal y de cuentas por pagar Reciorfa)

- "ASPECTOS A TENER EN CUENTA:

No se pueden constmur Teservas ni cuensas por pagar cuando se presenta déficit

La resolucién de cierre presupuesial debe realizasse paralelo al cierre de Ta vigencia en el siguiente ajic
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_ Inicio ]

{ Conciliaeidn de las parnidas }

presupuestales

Y

i

—

Liberacién de compromisos y
CDP ne utitizados durante la
vigencia

¥

Determinacion de déficit real
como insume para ia planeacién
presupuesial de & nueva
vigencia y temina

~ No

LHay

N ey
Superavit?

Si
L4
Verificacién en cada proceso de | Verificacién en cada proceso de
las reservas a constituir = a5 reservas a constituir
) ..
- J
Catculo de sitvacién fiscal al I Verificacion en cada proceso de
cierre de la vigensia = ias reservas a constitur
; e

¥
( Fin 24—‘
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tnicio }

Descargue del formato preestablecido para

el resporte de (@ informacion wimestral de

ingresos vy gastos, del aplicativo del SIESE
de! Ministeric de Edutacitn Nacional

}

Preparacion del informe de ejecucién de
ingresos y gastos ejecutado en & respective
rimesirg

-

Diigenciamiento de la hoja correspondiente
a ieg ingreses homologando los rubros
presupuestales de la Institucion a los rubros
preestabiecidos por ef MEN e incluso la
fuente de ingresos, @l presupuests inciai, et
presupuesto definitive, 105 monios
recaudades dei rimesire respectivo.

¥

Dihgenciamiento de ia hoja correspondienie
a 10s gastos homologando jos rubros
presupuestales de la insttucion a los rubros

preestablecidos por 2l MEN. e incluir la varificacion de la informacisn
fuente de ingresos, el presupuasto inicial, of registrada.
prasupueste defintivo, los compromisos,
chligaciones y pagos del trimestre
respective

v

Cargue de la informacion respectiva E:‘.

A i

Verificacidn de ta certificacian del cargue, Ia
cual lega avtomaiicamente al correo si
gueda bien ditigenciado.

i

Envio de la informacion repantada por f
SIFSE a fa dircceidn administrativa da la
Secretaria de Educacion.

Fin

. SUBPROCESO
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[ ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISTCIONES SP 04 1 .

OBJETIVC::

Elaborar e} plan anual de aﬂqmsxcwnes como sopotte al prcsupuesto annal d: ingresos y gasr.os

Inicia: Solicitud de inventario de necesidades
Termina: Segulmzcato y a;ustc al plan anual de adqm.smuncs
LNe | PRVA] o SDESCRIPCION -1 o sl i v o s RESPONSIBLE -
1 H Sohcna el Iuvcmano de necmmades a las diferentes dependencias y sedcs Recior(a) Auxiliar Admin
2 H  [Prioriza las necesidades  solucionar en concordancia con el plan de mejoramients v el plan {Rector(a) — Auxiliar Admin
operativo.
3 H  |Cotiza los bienes y servicios a procios det mercado Rector(a) — Auxitiar Admin
4 H  |Elabera ¢l proyeeto de plan amual de adguisiciones y/o modiffcacién debidamente [Rector(a) ~ Auxiliar Admin
codificado y
clasificado mediante el UNSPSC
5 H  |Presenta Iz propuesta ¢< plan apual de adquisiciones al consgjo directivo para Rector(a) — Auxiliar Admin
. discusion, ajustes ¥
aprobacion .
[ H  |;El consejo Iirectivo aprueba el plan anual de adquisiciones? Consejo Directivo
7 H  INo: Se realizan 1os ajustes sugeridos y vuelve a actividad 5 Rector(a) - Auxilisr Admin
] B 18i: Aprusha ¢l plan anual de adquisiciones medianie acta del Coasejo Drectivo Consgjo Directiva
9 H'|Socializa y publica el plan anual de adquisiciones Rector(a) — Auxiliar Admin
10 H  {Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo con los cambios presupuestales que sigjan en su Rector(s) — Awdliar Admin
cjccucién_
ARG s st SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTYO -

Formato ?13.11 a.nual dc adqwsxcxoncs pfnntcado por ¢l SECOP
T : : i ASPECTOS A TENER EN/CUENTA

La suhcmld dc ncccsxdsées se reailzn medlantc Clrtm{:sr Inte:ma

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

EI UNSPCS es la Codificacidn estindar para clasificar los bienes y servicies de memers uniforme, establecido por las Naciones Unidas y adoptado por la
Agencia Nacional de
Contratacion, conocido por las siglas UNSPSC.

Toda modificacién del plan anual de adquisiciones debe ser aprobada mediante acia del Consejo Directivo

Ei plan anual de caja debs conterpiar el mismo valor del presupuesto de ingresos

La publicacion del plan amual de adquisiciones en el SECOF debe reatizarse hasta el 31 de enero de cada vigencia y actualizarse minimo una vez &l afio
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Rectora - Auxiliar administrativo Consejo Directive

g Tnicic >

i

Solicita =l Inventago de
neczsidades a las diferentes
depeandencia v sedes

s

Prioriza las necesidades a
solucionar en concordancia con e
plan de mejoramiento v el plan
operativo

el

Cotizalos bienes v servicios a
precios del mercado

il

Elaborz el provecto d= plan anual
de adquisiciones v'omodificacion
debidamente codificado v
clasificado mediante &t UNSPSC

T
Prasenta la propuesta de plan
arnual de adquisiciones al consejo 5
directivo parz discusion. ajustes v No :
aprobacidn
B L Elvameio Diractive
H aprusba ol plan acusl
w " 2 adcuincienes?
¥ Si
Aprueha el plan anual d= adguisiciones
madiante acta del Consajo Directvo
kid
Socializa ¥ publica el plan @
anual de adquisiciones =
W

Realiza seguimiento v

ajuste de acuerdo alos

cani bios presupuestales
qii2 SuIjan en su
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;. :SUBPROCESO

ELABORACT@N DEL PLAN ANUAL MENSUALIZ'#DG DE C&JA

OBJETIV(: -

[ Asignar de acuerdo a los ingresas rcc:bldos }os TeCUrsos necesarios para la operacidn del _ggsro ¥ pago de provcedores del costo

Inicia: . [Recepcidn de los planes de pago
Termina: Aprobacmn de[ plan anual mensuahz.ado de caja
“No | PHVA L DESCRIPCION e RESPONSIBLE =i
1 v 1;}1’ p‘l“‘“fﬁl pmpué EH‘Wucx‘o‘nTm (g T o T pre"u"'u"'"(ch iy l.l:lg(‘t:aOb T Awiliar Adminiseativ
ammual de adquisiciones
2 Presenta Ta propuesta de PAC al consejo directivo para discusion, ajustes y aprobacién de 1a Revior(a)
H  |vigencia
siguiente.
3 H__|;El Consejo Directivo aprueba et PAC? Consejo Directivo
4 H  |No:regresa ala actividad 1 Rector{a) ~ Auxiliar Admin
3 H {8i: Aprueba ¢l PAC parz la siguiente vigencia. mediante acta Conscio Directive
[d H _{Socializa ¢l PAC aprobado con la cormumidad educativa Rector(a)
7 H Proprama los papos de acuerdo al PAC aprobado Auxiliar Administrativa
§ B {Realiza seguimiento mensual 2 las modificaciones que se preseuten con respecea al gziro ée Rector{a) — Auxiliar Admin
TECUrS0s
L TPG e e e - SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Furmato Plan amzal dc adquisiciones

ASPECTOS A TENER EN CUENTA -

Se priorizan los pagos para la adquzstcmn dc Ios materiales. suministros v gastos fijos necesarios para el nonnzl ﬁmcxonamemo dc ia institucion

Ne se pueden propramar papos que no cuerten ¢l respectivo soporte de ingreso en tesoreria

Solo se paga aquello que ha sido causado en el mes de aprobacién
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ReetorziAuziliar administrativo Reciors Consejo Directive Auxiliar administrative
— )
Tnicio 4
ki
isomi d;]smb:lmun %ﬂfxf Presenta I propuesta de PAC al A
“"““‘,"a‘i“ 'Eﬁ"ahuapi ; de adquisicionss -5 conseto directivo para discusion, ajustes gl Directivo agrotha
yap = 15 * vaprobacion de fa vigeasia sipuicate. \ 1PALT
|
¥

Aprueha el PAC para bs siguiente
vigencia. mediante acla

Seciilizs el PACqprebedo cm e f g ¥
comunidad edpeativa
i Programa pagos de acnerde con el PAC
aprobade
!
k3

¥

Renliza seguimiento mensual 4 lis
modificaciones que s¢ presenter con
respecio &l g de reenrses

Calle: 1 N° 29 - 300 — Tel: 354 14 37 — Email: ie.santacatalina@medellin gov.co Pagina
Web www .iesantacatalina.edu.co




INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
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SUBPFROCESQ.

S PROCESO CONTRACTUAL SP 05~

QBJETIVO:

Dicservollo ol pian ajlual 4c adzmlaicxom.s COMG SOpoNe al ProSUpBECsto amzal dc ingresos ¥ gasios para Ia adqu.lsmnm de hicﬂ\.a T SUMIAiSros

Iniciaz Planeacion de la adquisicién de bienes ¢ servicios
Termina: Enf.rega de inventarios
MNaf PHVA e DESCRIPCION e ST i e e e RESPONSIBEE
1 v idena.ﬁca la necemdad v revisa el registo en el PAA Auxxhar Administrativa
2 H  |Realiza Ja soficitud de certificado de dispomibilidad presipuestal Recior{a)
3 H | Existe rubro presupuestal parz 1z adquisicién del bien o servicio? Tesorere (a)
4 H  |No: Regresa a la actividad 2. Tesorero (a)
5 H |Si: Expide el certificado de dispouibilidad presapuestal Tesorero (a)
6 H__{Eiabora el certificado de tesoreria Tesorero (a)
7 H _[Elabora los estudios y documentos previos Rector(a) — Auxiliar Adrnin,
3 u ReaI_iza apertura del Proceso de c.omfaiacic'm con fas condiciones ¥ requisitos habilitantes, Rector(a) — Awxiliar Admin
mediante la publicacién de Is invitacién piblica.
g H  |Recepeiona v evaliia las propuesias y potificacién de aceptacion vy verificacion de requisitos |Rector(a) — Auxiliar Admin
10 V. |;las Propuestas cumplen con los requerimientos? Rectos(a) - Auxiliar Admin
11 V _|No: Regresa s Ia actividad 8, Rector{a) — Auxiliar Admin
12 YV }Si: Designa la supervisién Rector(a)
13 H [Expide el regisuo presupnestal de compromisos Rector(a) — Ailiar Admin
14 H _|Solicita las pélizas de cumptimiento cuando sean requeridas Rector(a)
15 H  |Elabora el acta de inicio Rector{a) — Auxiliar Admin
16 H__|Realiza Ia solicimd de registro presupuestal Rector(a)
17 H _|Elabora el contrato. orden de suminisiro, o servicio Aunxiliar Administrativa
18 H  Repistz el contrato en el portal del SECOP y paging web Anxilier Administrativa
19 H__ISolicita el informe de actividades al contratista Rector(a) - Auxilisr Admin
20 H |Renliza Ix supervision de las entregas parciales o wtzles Rector(a)
2] H | Soligita ta cuenta de cobro o factura Rector(z) ~ Auxiliar Admin
22 H |Expide el acta gz recibido a satisfaccion Rector(a)
23 H ti‘;zsct?; e::li cf;aﬁgn x;a elaboracion de: Ja orden de pago, el comprobante de egreso v 1a Tesorere (3)
24 H | Realiza Ia liquidacién final del contrate Rector{a) — Auxiliar Admic
25 H_{Contabiliza ¢l ingreso v entrega de bienes Rector{a) — Auxiliar Admin
26 H Pxoccde a realmr las actas do enm:ga_w}e inventario Rector(a) — Auxiliar Admin
CTIPO o oo S : ; SOPGRTEDOCUI\ENTALDEL IRty v
Formaio {Centificado de dis_gom‘bilidﬂd presupnestal
Formaio | Estudios previes con 3 precios de referencia 6 (3 cozaciones que Bacen SUS vecss)
Formato [Invitacidn y/o avise de convocatoria
Formato | Propuesta econdmica v documentos habilitautes
Formato | Acta de clerre
Fomate |Informe de evaluzcion
Formato | Documento de adjudicacién o Aceptacidn de la propuesta econéica recibida
Formato | Aceptacion de la oferta & Docunrento de adjudicacién de la propuesta econdmica recibida
Formato |Contrato
Formato [PSlizas de complimiento (De ser requeridas)
Formate | Acta de inicio {en casg de ser necesario}
Formato [URL del registro del contraso en ¢l SECOP
Formato |Registro presupuestal de compromisos
Formato [Informe de actividades (en case de aplicar)
Formato | Factura y/o cuenta de cobro y documente seporte electronico de la IE
Formate {Recibido a satisfaccion
Formato {Orden de papo_
Formato {Comprobante de egrese
Formato

Agia de liguidacion
o REEC SN S ARSPECTOS A TENER EN CUENTA o
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Pard €TTEEIS00 q¢ [T CUCKia se usan 165 THodulos g€ PTesupiesto, contabiidad y Tes0rera del sphcanive STCUT

Una vez legalizado el contraio se cuentan con 3 dias hibiles para carparlo a la piataforma del SECOP

No se puede comprometer un rubro sino cuenta con la disponibilidad presupuestal y ¢l respectivo saporte de ingreso de tesoreria

La factura se debe causar en el mes gue fug recibida

Pam legalizar ¢l pago se debe confar con el respectivo recibido a satisfaceion
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Anziliar adrpinitrarca Recrara Auyflisg o] minimvanva Recrora Snpess bor

A N
{  inicie }
o P—
¥
74 Identfics In necssidad yravim of ] A»% Rralice 2 toZcied ds cormificade de
g i‘ sepinm en s FAA % i dspemtnlidid mroanpussal
R —_
i .
{ ErpsdeelCenificado 4z daponibilidsd
§ Freoupuestal
b
[ Zem e Comiads b Temrnh % »]  Eabenic camdics vdecumemos
previes
s
Paslzn sperton: dal prozass de
TERITERDSLON 207 endiciomes v
T trguisites kekdirgaras, medime (2
Iy B publicazion delz iovimeria pubilcn oo
! <l SECCP
Recepoicns v evaliz s propoesns v
notfaacin dr scepracion wvesEnan
d rauimtes
-t
Dasigna [ supervmion Eﬂ” e
E
+ ] ,._E Ela%erz 2 conmase. orden de sominisos E
23N i
Sciimt as polemss £y *
5 {=omt nmm "
Eymmidas
B —— ; Slebers ot avia de imicic é
x
S5lisn A registee proiupestal
é Erpide 2l regisie presspur:nd do 7 S,
g ZUmpromzes
&
_E Brgism *3; feninic ox €l portai del £ . Selicita & infermes de achvifades o
% TECQT g sonrRism
3
1 N B
% Rt Jr supmrvision dr lis miregse H
parciales o muales H
b
Efecsix ol mags <o la daberacicn deo iz o -
erdea de fmpe. sl emprbants do trf b Expife o 2cw dorecbide 2amtsloorsn (- Sokein I cuenia de coboc QzmR - %«r i s s
enerko Vel chedus
- Reatiom L Uguidscion Gral del sonepar E
w
i
Cemmbiins al ingress v snmege $¢
Tianes
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S _-_:-_MA'rmuEcom«mc“{éﬂ_m)u;mns_cﬂqwo O T T T e —I
|- Etapal :No Ginysecn s Nombredel Documetits .o ey - Notas y observaciones 1ot
También se pusde consultar ¢n intemet o por medio de llamadas.
o . L . . . Dejar evidencias de estos trdmites.
st B Estudio de mereado: 3 Corizaciones para verificacion de precios g, sebe verificar de las cotizaciones que se pidan, el registro en la
w E pigina bttps//Awwwoues.org.co/ , alli se verifica que la persona
?j § natural o juridica se encuentre activa y realice Jas mismas
; actividades del objeto que se pretende .
Contratar. Dejar evidencia de recepcion de cotizaciones.
= Esmdics Trevios Sg requiere 12 descripeion de la necesidad para agregario a dicko
7 documento
Se genera por el promedic de las cotizaciones consuitadas en cl paso
3 [Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) 1, siempre ¥ cuando ef rubro presupuestal no sea inferior a este
premedio
Lo realiza el(a) wesorero(a)
Dejar ¢videncia de publicacién. Se debe firmar la fijacién v la des
. L fijacién por una tercera persona come testigo de la publicacion, ¢ en
4 |Apertura del proceso: Aviso de invitacién su defecto, dejar registro fotogrifico, con fecha ¥ hora.
Si se posee pagina web, también publicar alli v dejar a evidencia.
Reeepeidn de Prepuestas y Doc tos Habilitantes 2 Estos docuingntos se deben recibir entre la fecha de apermura y
(proveedores) cierre del proceso y adicionar la Carta de presentacién de la
o Carta de presentacion y Propussta econdmica Propusst.
3 |y Cémara de comercio: Certificado de existencia ¥ representacion 5 Ei registro mercantl se a':):fgc por la al:t‘mdad que Sf desarrolla
legal y/oRegistro mercantil (fecha 3 meses antes de Cierre del (Estin comem'plados en el C_Od'lgo de cumem_o art 20 al 23) . .
groceso (CP)) Tanto el r.e.gxst.ro mercantii como el ccmﬁcado de existencia y
representacion legal de la Camara de comercio deben estar renovade
o Rut actualizado con Ia actividad coondmica segin objcte del (vence €l 31 de marzo de cada afio), tener .]a fecha del certificado a
contrato cop fecha de expedicién de un mes io sumo 3 meses, debe tener en el objeto social, Iz actividad que se va
a confratar ¥ gue el representante legal esté antorizado para
suscribir contratos.
&y Segwridad social y recibo de pago y/o certificados de afiliacién |o) E} Rut debe estar actualizado con la Resolucion 139 de noviembre
a EPS, pension y ARL 21 de 2012 y debe contener la actividad que se va a contratar, con
3 ;)}F};g:%g;; %ﬁ:ﬁ; ;Jonggii; . fecha de expedicién mdxima de un mes. Se puede consultar ex el
o N . AR,
5:.'.' o) Certificado de Ja caenta bancaria méximo 3 meses siguente enlace: htip/linea.cob.org.co/descripoioncing
E 5 ) Certificado de alturas paca el caso de mantenimiento) dy Para las empresas, bastari con el certificado del Representante
= : legal, contador o Revisor Fiscal {en case de estar obligado a tenerlo)
% . X i .. . de que s¢ encuenira al dia en los pagos de seguridad social o en su
8 ) Cenifcado itif de reacitn ardeulo 383 ET defects T planils pagads,
j) Certificado de no estar incurso en inhabilidades e P Pag i L
incompatibilidades Para personas naturales, se exige la afiliacién como aportame
k) Certificado que sc encuentra a1 dia en el pago de aportes independicpte. debe de pagar por el 40% del ingreso base del
paratiscales relativos af Sistema de Seguridad Social Integral cotizacion (IBC) del valor def conmare. Sec debe de cotizar lg
seguridad social integral (Salud, pensién y ARL)
1) Antecedentes ) I.a hoja de vida de la funcidn pﬁb%icef SE': Pucclc buscar on internet.
Existe tanto para persona ratural como juridica. Debe de estar llena y
-Contraleria firmada, acd s¢ demuestra la experiencia
Procuraduria
~Policia judicial 1)Se generan tanto para ef representante legal como para la empresa,
3 {-Certificado de medidas correctivas Policia nacienal (RNMC) Deben de estar parz cf momento de Ja evaluacion, sin superar 3
-Inhabilidad sobre delitos sexuates {poficia) meses de vigencia.
-REDAM (deudores alimentarios)
{parz representante legal los 6, para empresa: contraloria y
procuraduria)
k) Certificado y/o seportes de la DIAN de permancncia o exclusion
del régimen tributario espeeial
[)Lo deben adjuntar los independicntes que presten servicios
Adicionales si es un cortrato de personzles y quesn pagoe 25 por honorarios ¥ que no deseen gue se les
Transporte:Debe ser con Persona Juridica practique retencién en la fuente por honorarios del 10%
-Resolucién del Ministerio de Transports
3 |-Documentos del Vehiculo [)Aplica pars Ias entidades sin dnzmo de lucro (como Corporaciones,
-Documentos d=l Conductor fimdaciones, entre ofras)
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Rasolucion N° 10020 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucién 6335 de 2016, emanada de Ia Secretaria de Educacion de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 900707080 - 1

-Pélizas de responsabilidad civil v extracentractual u owas
~Tarjeta de operaciones
-Seguridad social del conductor v antecedentes delitos sexuales
-Planjlias de salida
-Otros que se consideren necesarios
g JActa de Ciemre del Proceso y de recepuion de propuestas {CP) ¢ S‘;.\mglclr © ;kﬂa; documcur:_) de l;ccp o dz prop ucsm;, dm;dc 5
Tnforme de evaluacion il 1—que~ .a 0Tl Q¢ enregy, fuma de quien entrega y recibe en la
Tustitzcion
En esta etapa del proceso, no puede fakiar ninoiin docurnento.
7 Aceptacitn de Ja oferta v Resolucign Rector(a)} de adjudicacién Propussta elegida segln evaluacion
8 _|Compromiso o repistro presupuestal (RP) Lo realiza ef(a) tesorerofa)
.. . Lo debe de firmar el representante Jegal de la empresa, o la
9 {Celeb del to = ’
clebracion del contrato (Fecha con RP o superior) persona nafural con la cual se contrata.
Recibido a satisfaccion Enviar facturas al Contador como minime wn dia antes de la visita del
b} Causacion tesorero(a), con ¢l fin de causar sin contratiernpos. Enviar copia de
o Orden de pago {obligacion) seguridad social y nnt {para personas naturales)
o Factura 0 Cuenta de cobto — c) Planilla Seguridad Social pagada
8i no s¢ recibe factura electrémica, la Institucién debe expedic ef
10 -SALUD documento soporte ¢lectroaico
-PENSION
o ',ARL , El recibido a satisfaccion debe ir acompaiiado de las evidencias de
= Si es Independiente, por el 40% del contraio o pago stremas
E « Documento soporte de acuerdo a Ia Resolucion 042 de Ta DIAN [0 ToEa
X (51 es No responsable de IVA, antes Régimen Simplificado)
=
3 o Comprobante de egreso v soporte bancario
g Lo debe de firmar ¢l representante legal de la empresa, o Ia personal
<] \ L
= 11 JActa de liquidacién (con ficha del egreso o posterior) matural cont la cual s contrata, S¢ tienen 4 meses pars fiquidar
Pantaflazo de la Publicacién
12 [Publicacién e SECOP todo <l proceso en cada ctape (Régimen
especial)
5 - SUBPROCES( R
REGIS I’RO INGRESO DE BIENES SP 06
OBJETIVO: ©

Contabilizar del ingreso de bleuﬁ dcvolutzvos a Ea insutucmn Educama

Inicia: Ingreso de bienes a la institucion
Termina:  [Arclivo de documentos que saporta cl ingreso de los bienes
No | PHVA e - : -DESCRIPCION - : ; : s RESPONSIBLE
i H R;:_Elsu-o dc causacién en el software de Sicof en las cuentas iGaS* bxencs mu::blcs on bodeg'n Comado;
2 H  |Realiza solicitad de marcacion de bicnes muebles ante la oficina encargada gel Muricipio de | Auxiliar Administrativa
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucion N° 1003C de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucién 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacidn de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 900707080 - 1

Medellin
3 H __ |Solicita inventario a la Subsecretaria de bienes muebles del Municipio de Medellin Rectorla} . contador
Verifica que los bienes registrados on la contabilidad, se encaentren cargados ex el aplicativo
3 |V |sAP el Musicipio de Medellin Coutador
5 H | Traslada a Ia cucnta del gasto los bicnes lgm: Ee cncurn%cg ﬂzadps en ¢] aplicativo SAP. Contador
§§I ii i Talldla J i i a3 gu gy w iy
6 I ﬁlcncs.g & ) P Comador
IR e : <0 T SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDEMEENTQ 7105

Formato |Factura o actz de recibido de bienes

Formato | Forroato solicitad de plagueteo de bienes

Formato |Invitacidn y/o avise de convocatoria

Forruate |Propuesta econdmica v documentos habilitantes

L N e e L T ASPRCTOS A TENER EN CUENTA -

Ei proceso de ingreso de bicnes puede darse por compra o por dosacion,
Todo bien que ingresa 3 la instincién ¥ que baga parte de la propiedad, planta y equipe debe plaguetearse y registrarse en inventario de bienes muebles en
bodega y per consiguiemte en los sstados financieros

Al menos dos veces al alio debe hacerse seguimiento 2 los bienes delegados
Es necesario llevar un archivo donde se archiven todas ias actas de los bienes recibidos

Cuando los bienes sor recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar los bienes a precios del mercado v proceder a valorarlos para solicitar ¢l plaqueteo ante
lz subsecretaria
de bienes muebles del Municipio de Medellin

Reportar de manera mensual a la Secretaria de Educacidn, el informe de bienes muebles
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconccimiento Oficial mediante la Resolucidn N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucion 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacidn de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 900707080 - 1

Registre de causacidn de la factura en fa Realiza solicitud de marcacién de bienes
cuenta 1635 l muebles

Verifica que los bienes registrados en

i icta mveniario a la Subsecrstad
contabilidad, se encuentren cargados en Soficaa inveniario a fa Subs cretana de
SAR hienes muebles del Municigic

'

Trasiada a la cuenta del gasio los bienes
cargados en SAP

A

¥

Archiva (05 docUmenios gue scporan la
adguisicidn det bien (factura}

Fin
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante Ia Resolucion N° 10030 de Cctubre 11 de 2013,

madificada por [a resolucién 6335 de 2016, emanada de la Secrataria de Educacion de
Medeilin DANE: 105001001716 NIT 900707080 - 1

: : L o SUBPROCESO - - E
ELABORA CION DEL CON'HZOL 1)}.-7 INGREZOS ¥ S&LLDJ S DE E\’IMTARIOS SP 064
Establecer las actividades para Ia amrada. udmmxmnm M cum.rui de los hllm&s muchles, de conswne ¢ intangibles adguiridos con ¥ sin contraprestacion
Inicia: Entrada de los hlms «n ¢l sisterna dc gestion, debid. wpmﬂa., ¥ tenmina con la salida de los mismos.
Termina: Actua.hzacmn po: pzu-tc del funcionario designado para ingresar las adquisiciones en ¢l inventario mstztucloua.[ el cual es Hevado en formarto de excel.
No 4 PHVA L ADBSCRIPCION o i it 5 5o 4 RESPONSIBLE | - REGISTRO o
Rcctur[a) Rembc los bxcncs de <onsumo e mtangibles al igual que los devolunvoa, Les
g {decumentos soportes para reafizar ef ingresa de los bienes: Acta de recibido a
! » Copiz de Ia factura Rector(a) satisfaccion
= Acta de Recibide a Satisfaccidon
Realiza el tegisiro en of aplicativo de ingreso de los bienss de consumo fos devolatvos Los
documientos soportes para realizar el ingreso de los bicnes:
= Copia dz la factura Inventasio de bignes
2 BoOL Copia del formaate ingreso de biencs de papeieria y uriles 101-FIBP Awxilizr Admin devolutivos y de control
~ Copia det formato ingreso de bienes de asco (O2-FIBA administrativo en Jos
+ Copia del formato ingreso de bitnes de ferreteria ( 5i s¢ ticus) F03-FIBF formatos
Acta de Recibido a Satisfaceidn
Posterionmente se Firama ' s archiva ¢l formato de r o de Inventario [ndividual - N .
2 H Aychivar Cemprob d:lnvmmriu Judividual en ;jirarc;m Toventaio general de bictes Auliar Adedy Foumazo de ingreso
Egreso de inventarios al servicio, se rogistea la salida de los bicnes y clementos consumibles, medianic
4 B |solicitad, en wa formate de salidn indicands: los bienes o elementos requicridos, Nombre, nimero de Auxiliar Admin Formato de salida
cedula. fipea v cargo .
Realiza el registro en ¢l aplicativo como en fisico on el formato de salidas o egresos de biemes de
consuma y los devolutivos
B | Copedl e s o s 5 e b s s S0 £55
- + Copia del formato 0 egresos de bicnes de eria yutiles 203 . 5
3 . Cc;:ia del formato safidas o epresos de bicaes de :s?:m-%saa Auxdline Ademin Farttatos
» Copla d2} formato salidas o cgresos de bienes de forvetera { 5i 52 ticme) 203-TSBr
= Copia del formato salidas o ceresos de bienes de de bicnes de departes 204-FSBDF
=« Copia del formato salidas o ¢gresos de bienes devolutivos 205-FSBDV
6 o Formato de registro d¢ bienes mucbles de comtrol administrative, se uniliza el formato designado y se Auxiliar Admin Inveniario de bienes
archivan firmados o 1a carpeta inventare gensral de bicnes devolutivos v de corttrol
Reinte; los biencs muebles devolutivos, y de contrel administrative asigrados a los funcionarios . ) 3
7 H . Coplagril formate rmtcgro de bienes dcv:(;luuvuﬂﬁi -FRBH = Audlier Admiz Forssato de reintegro
L TIPD : L S r “SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO -
Formato Sc-hcimd dc Bseucs mnsumlb}ﬁ ¥ dsvoluuvoa serd diligenciado v firmado poer el responsible del inventario dﬂlmcmﬂio n c:u:cl
Formate Los bienes de control administrativo no se identificards cop fa placa de jnvemario, ¥ su control se realiza a ravés de los formatos de Bienes devolutivos en servicio toma Ssica
de inventario y Comprobante de entregn y devoluciéa de bienes de Control Adminisirative diligerciado en excel.
Formato 101-FIBF Ingreso de bienes de papefetia y utites
Formato 102-FIBA Ingreso de bienes de aseo
Fourpato 203-FSBF Ingrese de bienes de firreteria { si se tiene)
Fermato 201-FSBP Safidas o enresos de bienes de papeleria y utfles
Formato  |262-F5BA, Salides o cpresos de bienes de asco
Formata 203-FSBY Salidas o egresos de bienes d ferretenia { gi s¢ Hene)
TFormate 204-FSBDP Satidas o egesos de bienes de depones
Formate 205-FSBDV Salidas o egresos de bienes develutivos
Formate 301-FRBD Remtegro de biencs devolutives
- ASPECTOS A TENER EN CUENTA #0000
Detcrrmnnr Ios actives los b'ims ungiblcs {dzvcluuws)
Elementos de consumo: Son los elementos que se consumen coa el primer wso que se hace de ellos, 0 los 4uUe pot 50 uso frecucnte generan un desgastc acelorado que se extnpuen
Bienes devolunivos: S¢ prové usar durante més d¢ un periedo comable. En i sentido, po se copsumen y Agrupan los bieties de propiedad de 1a Ipstitucitn, para wso por parte de
las dreas, los fugcionarios y de torectos, pars ¢l desarrollo de su fancide administrativa o cometido estatal
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA

Reconocimiento Oficial mediante la Resolucidn N° 10030 de Octubre 11 de 2013,
modificada por la resolucién 6335 de 2016, emanada de [a Secretaria de Educacion de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 900707080 -1

i Canﬁ'o'fdelnmsos_j:ﬂalidas de Inventarios ;o0

oM e D s Aividad i s Docarneéntos 7 Formatos 2007 o Responsible o
1 {fvicio del procese — —
2 ]Receprion de bienes Factura, Acta de recibido a satisfaccion Rector(a)
Registro de ingreso en aplicativo - 101-FIBP - Ingreso de bienes de papeleria y itiles Auxiliar Administrative

3 « 102-FIBA ~ Ingreso de bienes de aseo
» 103-FIBF — Inpgrese de bienes de ferreteriz (si aplica)

4 |Fimma ¥ archivo del formato de ingreso Comprobane de Inventario Individual Auxiliar Administrativo

5 |gSe reguiere safida de bienes? — Decision,

Diligenciar formaro de salida (si aplica) + 201~-FSBP -bienes de papeleria v tiles Awxiliar Admisstrative

- 202-FSBA ~bienes de aseo

6 » 203-FSBF ~bienes de ferreteria (si aplica)
« 204-FSBDP -bienes de deportes
« 205-FSBIY —Bienes devolutivos

7 |Regisirar salida en aplicativo Formaros anteriores Auxiliar Administrativo

s Registrar bienes de control administrative Formato designado Auxiliar Administrative
- 203-FSBDV -Bienes devolutives

9 j;Hay reintegro de bienes? —— Decision

0 Registrar seintegro (si aplica) Registrar retutegro Auwdliar Administrativo
= 301-FRBD — Reimogro de bicnes devolutivos

11 [Actalizar inventario Consolidado Auxitiar Administrativo

12 |Fin del proceso — -
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucion N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucién 6335 de 2016, emanada de Ia Secretaria de Educacion de
Medellin DANE: 105001001716 NiT S00707080-1

Controf de Ingresos y Safidas de Inventarios

IRICIO
S

Reetor(a) recibe blenss
= Factura
» Acta de recibide a satisfaccién

Registro de ingreso en aplicative

Acta de recibids a satisfacgién

« 101-FIEP - Ingreso de bienes de papeleria y Giiles

= 10Z2-FIBA ~ lngreso de bienes de aseq .
» 103-FIBF - Ingresc de bienes de ferretesfa{siaplica) .

Firtmay archive de} formate de ingresc
« Comprobante de Inventario Individual

i

{Se requiere salida de bienes?

Y

% . - S

Diligenciar formate e salida
- 201-FSBP ~bisnes de papelaria v fitides
= 202-FSBA -bienes de asen
+ 203-FSBF ~bienes de ferreteria {si aplica)
« Z04+-FSBDP -bienes de deportes
= 205-FSBDV -Bianes devolutives

: Registrar Salida en aplicative

. Registrar bienes de control administrative
= Formnato designado

5 hay reintegro
de bienas?

| Registrar reintegro
;= 301-FRBD - Reintegro de bienes devoluthvas

g
&

Actualizar inventario
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DESIENA
Reconocimiento Oficial mediante fa Resolucién N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucién 6335 de 2016, emanada de ia Secretaria de Educacion de
Medellin DANE: 105001001716 NiT 900707080 - i

SUBPROCESQ

{EBLICAGONDE CONWTOSENEL SECOP.SP 07

OBJETIVQ: -

Publicar los procesos contmcmalcs en de acnerda alo CStab]BC]dG por el aoblemo nacmnal en cuanto a fa trcmeparenma de ios PIOCesOs de coptratacion, esta%al

Inicia: Pubhcacmn de la invitacion ;Jubhca de inicio cicl proceso cotractual

Termina: Du-eccmnes URL de consuita de los procesos contractuales regisirados

(NOIPEVAL L e e GDBSCRIBCION s T T pEepaNerRT E
1 H {ugresa afa web VWWW, colombmcompra £20V.CO Awiiliar Administrative
2 H  [Crea del mueve proceso contractual Auxifiar Adménistrativo
3 H  IDiligencia los datos correspondientes Auxiliar Administrativo
4 H_ Adjunta los documentos cotrespondientes al procese de comvocatoria del proceso coniractual | Anxiliar Administrative
5 E  [Publica los decumentos de Ja evaluacion ds propuestas v adjudicacién del contrato Auxiliar Administrativo
6 H  |Modifica ¢l estado del conrmaio de modificado a celebrado Axrxiliar Admindstrativo
7 H__|Crea ¢l conmato diligenciado los datos correspondientes Auwilizr Adminisirativo
g H {Adjunta el contrato ¥ los demis documentos debidamente firmados por las partes Auxiliar Administrativo
9 H  |Modifica el estado de celebrado a liquidado Auxiliar Adminisirativo
10 H  jAdjunta e documentc de liguidacién debidamente firmado para el cicrre del procesa Auxiliar Administrativo
11 H  IToma cop;a dela d]rcccmn de laurd r::specuva publicacién contractual Auxilizr Administrative

= ASPECTOS A TENER EN CUENTA -

rcaixzar el Proceso dc Contmtamnn en ].mca

La fecha de publicacion del procese comtractual debe niciar con la Tespeciiva convocatoria

El coutrato debidamente legalizado debe cargorse al sisterna durante los 3 dias babiles siguientes

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

En la pigina web www.colombiacompra.gov.co se encuentran publicados fos mamuales de uso del portal y fos diferentes modelos de los formatos del proceso
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucidn N® 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucién 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacién de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 900707080 - 1

S X EREr k- a eimmirnistrn tivéi-

Inicio

i

Ingresa a la web vwawhww . contratos. gmov_ oo

i

.

Crea <del muevo proceso contractual

;

e
Adiunta los docwurmentos
correspaondientaes al proceso de
CcoRZwocatoria del proceso contractiial

i

Publica los documentos
correspondientes a la evaluacidan de
propuestas ¥ adiuvndicacidn del contrato

MNodifica <1 est'tado del contrato de

H

4

Crea el contrato diligenciado los datos
correspondientes

e
Adiunta el contrato v denaas

docurnentos., debidamente frmados por
Ias parsrtes

MModifica e estado de ceslebrado a
Ligaidado
o

Aadivnta ol documento de liguidacidn
debidarnente firmado para el cierre del
PTOCSS O

i

Toma copia de Ia direccidn de Ia wurl
respectiva publicacidn contractual

T
b

Fimx
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimignto Oficial mediante I3 Resolucion N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucion 6335 de 2016, emanads de la Secretaria de Educacion de
Medeilin DARE: 105001001716 NIT 900707080 -1

“SUBPROCESQ -

REGISTRO DE INGRESOSSP 18

OBJETIVO: i

Cumnplir cop las normas comables en cuanto a.l registray reve]ameu de la mformamnu ﬁnanctera

Inicia; Generacion de factura de ingresos
Termina: Reaxst:o e sofiware chof del mgcso
No“ | PHVA | G e DESCRIPCION - el e U s RESPONSIBLE 2
1 | FHYA Implemcnwmon de sistema de facturacion electromica con soﬁware externo o gratmto dela |Comader
DIAN
2 7 |Selicitud de datos de Ios ferceros para gencracién de la factura electrdnica, asi como su Tesorero ()
soporte de
consignacién
3 H  |Enteea de datos y consignaciones Auxiliar administrativo
4 H  |Verificacion de consignacion en movimiento bancaria por ¢l portal de internet Tesorero {a)
B |Ceneracién de facturs electronica en software destinado para ello, a los terceros
5 identificados 6 al consumidor final cuzndo no se puedan identificar Tesorero (2)
6 H  |S¢ epvia al operador del software sicof 1a plantilia v/o ruts con los datos para la creacion de  Tesarero (a) - Contador
terceros
7 H  [Regismo do la factura 6 cuenta por cobrar en ¢l moduio de presupuesto del software sicof Tesorero (a)
3 H [Registro del ingrese en el médulo do tesoreria del sefiware sicof. Tesorero (a)
9 H Impreswn y archivo del compmbante de inpreso Teserero (a)
TIPO L : Sniesn SOFORTE DOCUMENTAL BEL PROCEDIMIENTO -

PDF Rcsolucmn de auterizacion de facturacion DIAN

PDF Facuuras clectrénicus de ingresos

PDF Recibos de caja del sistema Sicof

PDF Consignzcignes bancarias

PDF Copm de eAtracios

JASPECTOS A-TENER EN-CUENTA -

El N[t 22‘7 de CODS\mile’ f nal solo 5¢ usa cu,:mdo no cs posible acceder a los datos del tercero. realizar este proceso dos veces al mes

Todos los ingresos deben tener en su sopotte: la facirz electrénica, consignacion o copia del extracto

Les ingresos se deben registrar de manera semanal, en caso de no identificar los terceros, esperar al dia 15 6 al dia 30 del mes para su identificacion. en caso
definitive de no contar
con datos. registrar al oit 222 de consumridor final,

Archivar en orden consecutivo 1odos los ingresas
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante 2 Reseclucion N° 10020 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucidn 6335 de 2015, emanada de ia Secretaria de Educacién de
Medeliin DANE: 105001001716 NIT 900707080 - 1

{ Inicio )

¥

implementacion sistema de

facturacion slectrénica con software
L exiemo o gratuito de la DIAN

Sclicitud de creacién de terceras en

Seliciiud de datos de tereeros para
genreacion de factura electrénica

¥

Verificacion de consignaciones en
MOVIMiento bancario

¥

software SICOR =

Revision de registros en el sistema de i_

Generacion de factura electronica en
software destinado

¥

Solicitud de ¢reacién de terceros en
sofware SICOF

¥

Registro de cuenta por cobrar en et
module de presupussts

4

facturacion y software SICOF [

4

Nz

Anular y volver s

S

Registro de ingreso en el médulc de
tesoreria

generar

Impresién y archiva del comprobanie
de ingresoc

Fin
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucién N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucién 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacion de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 900707080 - 1

‘SUBPROCESO

CGNCEL-!CION BANCARIA SP 057

OBJETIVO:

Mantener com:lhados los rcgtstms dc ios libma auxﬁnrcs dc banm': con los CX{ractos bam:'\nos

Tvicia: Genmon de mfurmc:s mi:nsuales del apbcatzvo comablc modulo de tesoreria
Termina:  [Axchivo de snpm'tcs mcnsuales de wnmhaaou
Naw A PHEVAT 0o s e e DESCRIPCION R A G e RESPONSIBLE (2
1 H  [Generar el movimiento de fas cuentas bancanas del aphcatwo SICOF modulo de tesoreria | Tesorero fa)
2 H Corpara las cifras del informe con los extracios bancarios Tesorero (a)
3 H  1{El satdo corresponde al que aparece en el extracte bancario? Tesarero (2)
4 H  {No: Continua en la actividad & Tesorero (a)
3 H  {$i: Diligencia formato de conciliacion bancaria ¥ coniinia en la actividad 9 Tesorero (a}
<3 H  Registra las diferencias en los anexos de 1a conciliacién Tesorero (a)
7 H  1Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registros correspondientes en software Sicof Tesorero (a)
8 H  Confronia que ol saldo ajustado sea igual al que sparece en el extracto bancario Tesorero (a)
9 H  lArchivo de soportes mensuales de conciliacion Tesorero (a)
SR S slaniresnn e SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO -
Formato Cunciﬁzcién bamaria

PDF Libres auxiliares del software sicof

PDE Extractos baaca:ios
; s : ~ASPECTOS A TENER EN CUENTA -

La cancﬂmcmn bancana debe acompaiarse dz los cxtractos bancarios del mes y del zuxiliar de la rcspecuva cuenta

La conciliacion se realiza a salde del extracto

Eil procedinziente de conciliacidn debe hacerse en cada una de las cuentas existentes.

Reglstrar oportunamente en el software sicof las partidas que quedan en la conciliacion banearia
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LIACION BANCARIA
Tesorero (&)

t Inicio }

v

Genera la informacion del movimiento de
las cuentas bancarias det aplicativo
SICO® - Maduio de tesoreria

¥

Compara las cifras del informe con los
extractos bancarios

i

Elsaldo
corresponde al gue
aparece en el extracto
bancario?

o Diligencia formato de conciliacion
banecaria y continta en la actividad ¢

No

¥

Regisira las diferencias en los anexos de
la conciliacion en software

v
Verifica las diferencias v realiza los
2[UStes © registros comespendientes

ki

Conironta gue e saldo ajustado sea iguat
al pue aparece en el extracte bancario

7

Archive de sopories mensuales de
concifiacion =

!

Fin
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SUBPROCESO

LIQUJDA c:rciNDE IMPUESTOS SPi1g-:

OBIETIVOy i s

Curmnplir ¢on Ia normativa m‘butana de carécter nacxonal Y mummpal

Inicia: Causacidn de las facturas de compras vy servicios
Termina; E.nvm de scrpurtm a Ia Secrewna de Educacxon
S No' PHVAL S DESCRIPCION &y e o foon oo RESPONSIBLE #0 . -
1 H Rﬂglsﬁ‘ﬂ de causacion de facmras ¢n ef modulo de presu_puesto dzl programa Slcof Contador
3 Hy |{Generar anxiliates de retefuente y verificar cada unz de las retenciones practicadas por cada Contadm:
concepto {Retefueate, e impuestos ¥ tasas mumicipales)
3 H  |ingresar a la plataforma de la pégina de la DIAN y Hquidar la retencion en la fuente Contador
& H |Imgresar ala plataforma del Municipio de Medellin y Higuidar la retenciéin por contribucion Contador _
especial y estampillas
3 g Realizar de forma manual (hasta tante habiliten 1z plataforma del municipio) en archivos de Contador
Excel, la retencidn por tasa prodeporte.
6 H fs5e envia 12 declaracién, auxiliares. recibos de pago ¢ cuenta de cobro al tesorero ¥ regtor. Contad
7 H  [Realizar el respective pago de las obligaciones tributarias Tesorero (a} y rector (a)
g Hv |Se envia en los informes mensuales de ejecucion presupuestal y en los informes trimestrales Tesorero {a} ¥ contador
de contabilidad, los debidos soportes de pago de obligaciones tributarias a la Secretaria de
Educacidn
FARQ o e e i - SOPORTE DOCYMENT AL DEL PROCEDIMIENTO 2

PDF Facturas o documsentos soportes

PDF Auxiliares de retenciones

Formato {Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio, siempre v cuando se solicite por parte del ente

POF Recibos 490 de la DIAN y cuenta de cobro del Municipio

PDF Soporr.e banc:mo dc Pse y ransferencias del banco
. : SASPECTOS A TENER EN CUENTA™

I.as obhgacxoncs mbutanas se I:qmdan al inicio del swmeme mes

Se deben cancelar en fos plazos establecidos por la DIAN v calendatio tributario del Municipio

Archivar en AZ de egresos con todus los soportes {auxiliares, relaciones, declaraciones, recibos pagados)
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Revision de las faciuras y
documentos sopartes, con vaiores &
retenar

I

Verificacion del registra de facturas v
documentos sopores en &l sistema
financiero a mas tardar hasta el 30

dei mes

hd

Verificacion de ios valores retenidos
por diversos conceptos, en contrasie
con las bases objeto de retencidn

!

Generacion dei borrador de Revisidn de tos valores registrados en

declaracion con los valores fa pagina de la DIAN y generacién dal
registrados en i formulario 250 de la docymenic definitive firmado y
pagina de la DIAN realizacion de su presentacion

Impresidn de la Declaracion
presentada en la pagina de ta DIAN ¥ |-
enirega para el archivo contabie

:

Generacién de los formutarios de
pagoe @ano de retefuente come de
reteiva en 2! aplicativo de la DIAN

!

Generacion de la orden de pago en el
medulo de tesorena del aplicative

!

Generacion del comprebante de
egraeso 2n &l aplicatvo de tesarena

I

Realizacion del pago en ios entes
bancarios uilizando (os medios
adoptados.

|

Archive de los documentas
generados
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucién N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucién 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacién de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 8006707080 - 1

.- SUBPROCESQ -

PRESENTA CIdN DE INFORMES. CONTABLES SP e

OBJETIVO:

Camplir ia rendicién de mfozmeq ala Sccrctana de Educamn para la agregacion ﬁna.ncwra alos estados comable» det Mxmmpm de Medellm_

Inicia: Generamon Clerrc dei mes E de mformea de forma trimestral
Termina: {Envio de mfurme contable a la Secretariz de Educacion
‘No | PHVA e : i L DESCRIPCION e vt oo - RESPONSIBLE -
1 ;] Rmhzzr el cierre del mes en los modu.lus de tesoreria, presupuesto v coutabihdad Tesorcro {a)- Contador
2 V__ Verifica el consalidade de conciliaciones bancarias enviadas por el tesorero Tasorern (a)- Contador
3 H | Genera tos estados financieros con sus cormespondientes notas desee ol sofoware Sicof Contador
gﬁﬁi Iz ¢l mloine CONTabIE Junto con Iuls TANCAUS SONCILAGUS SCPUD CIFCUlAT de @
4 H ecretaria de Contador
Educacion
) H™]Se realizan los archivos en formato excel como complemento a la informacidn de los estados |Contador
financieros
6 H IS¢ envia informe contable a fa Secretaria de Educacion segin plazos establecidos de manera {Contador
trimestral
7 H |Verificar y archivar el respectivo radicade Contador
8 H Envmr para su debids pubhcamon z Ja Institucion Contader
CTIRG L = SOPFORYTE DOCUMENTAL DEL FROCEDIMIENTO ..

PDF Balancc de prueba y cst.adas ﬁnanmeros

BDF Canciliaciones bancarias consolidadas (ibro auxiliar, conciliacién y exiracto) POr cuenta

PDF Soporte de pago de obligaciones tibutarias def mes de corte trimestral

PDF Soporte de asiento comtable, radicado, Reporte SAP v facturas de invenzarios

PDF Contratos de concesion de espacios v actas de Hquidacion (en los trimestres que lo soliciten)

POF Conurate de contador con certificado de disponibilidad y compromiso (cada vex que se realice)

POF Otros que soporten bas notas a los estados financieros

Formato Relacién de contribucion especial, tasa prodeporte v estampillas
excel

Formato Notas a los estados ﬁnﬂnacros! variaciones, relacidn de cuentas reciprocas, flujos de efectivo

- ASPECTOS A TENER EN-CUENTA

La.rcndiciéu dei infonnc es de manera trimmn-al

Se debe enviar la totalidad de la informacidn solicitads en 1a eircular de rendicidn de la Secretaria de Educacién

Enviar por correo los informes solicitados en formato Excel y Word e la misma fecha de rendicion segin circular

Consolidar el informe en un soto archivo pdf 'y de manera ordenada

Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacion
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{ Inicio H

¥
Verificacidn que Mddulo de Tesoreria
dei apilativc haya sido alimentado
adecuadamente on los ingrescs v
pagas del periodo a reportar

'

Verificacién gue el Médulo de
Presupuesto def aplicative haya sido
alimentado adecuadamente con las

modificaciones al presupuesto,
disponibilidades y compromisos

Y

Verificacidn gue el Modulo de
contabilidad del apiicativo haya sido
alimentade adecuadamente conla
adquisicién y baja de bienes vy del
periodg a reportar

y

Realizacion de la conciliacion enwre ef
ruce de cuentas de Actives, Pasivas,
ingresos, gastos y presupuesto.

! :

Generacion de los estados
financieros en los formatos TGN
requeridos por la Secretaria de
Educacion

-

Verificacién de conciliaciones
bancarias y realizacién de los ajustes o
respectivos

¥

Realizacion entrega del informe a la
sficina de Secretaria de Educacion

Fin
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA

Reconocimiento Oficial mediante ia Resolucion N° 10030 de Octubre 11 de 2013,
modificada por la resolucién 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacién de

Medellin DANE: 165001001716 NIiT 900707080 - 1

UBPROCESO

GES HON DE REESGOS POR PROCESGS INS H TUCIONALES SP 1.2

OBJETIVO:

Establecer un mecanismo dc control prcventlvo para :dent;ﬁcar cventos que pucdan afcctar e] cumphmlento de las mctas
institucionales en cada gestion.

% SR e s ALCANCE
Emicia: Idcnliﬁudcwn de punloa CEILicos en ei Plan Op¢1 alivo Anual (POA)
Termina: | Seguimiento z g efectmdad de los contro!es :mplementacios
CONe | PHVAL " DESCRIPCION - L ) RESPONSIBLE-
1 P Idemiﬁcar riesgos por gestmn (Dlrectwa, Académica, Adzmmstranva, Comumtana) Lideres de proceso
2 P Analizar la probabilidad € impacto de cada riesgo (Mapa de calor) Consejo Directivo
H | Definir ¢ implementar controles (politicas, formatos, revisiones) %zccjrﬁaéién
4 H Socializar los riesgos y controles con el personal responsable Rectoria
5 v Monitorear la efectividad de los controles mediante indicadores Comit¢ de Calidad
6 V| Evaluar si han surgido nuevos riesgos durante {a vigencia Rectoria
7 Vv Ajustar el mapa de riesgos si los controles actuales no son suficientes Consejo Directivo
8 v Documentar Iecc:oues aprendidas ante Ia materializacion de riesgos Rectoria
CAEPO | © SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
PDF | Mapade R1estros Insutucmnai {Matriz compieta)
PDF Plan de Mcjoramiento Institucional
Formato | Matriz de Calificacién de Riesgos (Impacto vs. Probabilidad)
Fonmato | Acta de seguimiento a controles trimestrales
PDF | Informes de visita v seguimiento de control

Formato

Ficha de reporte de incidenies o materializacion de riesgos

ASPECTOS A TENEREN CUENTA 1 iy

Gestidn Directiva: El riesgo principal suele ser la falta de comumnicacion o desalineacién con el PEL

Gestidn Académica: Vigilar riesgos de desercién escolar, pérdida de afios lectivas v falta de recursos pedagégicos.

Gestibn Comunitaria: Mitigar riesgos de convivencia, seguridad escolar v baja participacién de padres de familia.

Periodicidad: La matriz debe ser dindmica; no es un documento estatico, se debe revisar al menos dos veces al afio.

Segregacién de Funciones (El control de "Cuatre Ojos™), Es el riesgo mis relevante en Ia gestion administrativa.
Aspecto: Quien realiza la compra no puede ser el mismo que recibe ¢l bien en el almacén, y quien recibe no puede ser el mismo

que autoriza el pago.

Relevancta: Evita fraudes. conflictos de interés v errores humanos por exceso de confianza.

Continuidad del Proceso (Riesgo de Talento Humano}, Es un riesgo altfsimo. Deben exjstir manuales de funciones actualizados
y procesos estandarizados
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MATRILPE RIES GOS POR GESTIONES
MANUAL DE PROCES QS Y FROCEDIMIENTOS

o | GESTION DRECTIVA i
[CACTON DEL RIES GO RIESGO RESIHUAL
- TRODE . : NIVELDE o : ACTIVIDAD DE
No. RIS GO CRIESGO _C‘AEUST&S - PROBABDJDAB : IMPACI‘O.. 1 rEsGo . OPCION DEMANEIO CONTROL
Baja cjecurién. do los|Ricsge Ectracégico [Informacién  nocosaia  parn|Rars vez: E! cvento|Insigmificante: Dl Aceptar ¢l Resgo: No sciAcompafiomiento por parte]
Proy cctos Institucionafes jortalocer  los  proyectos,|puede ooumir solo en|presemtarse el hechol] adepte ningung medida queidel consgjo  acudémico, [a
fmeomplets o a destiempo circimstamcins temudria consecuencizs o afecte In probalnlidad o clirectors o Iz coordinacién,
Incumplimicate de  los|owspoionsles (poco |cfectos rminimos sobre) impacio del riesgo (Ningin|desarolle  del  proyeety|
R productos v/ bajn & o des). [la IE. Ricsgo de Carnip cidm podrdlcatre pares.
PICEUp al en Ios proy Nao se ha presentade en ser acepiado).
de los ftiraos § wios.
arvesiim
Afectacitn oo ks calided dojRicsge de Inmgea|La  mfommarida  que  seylmprobeble: I events|Mener: Do proscutacsc) Aceptar 1 Wesgo: No sef Revisidn pemnanents de log
ia informacion o de bucn nombre  (sumninistre  para cupos  yjpuede ocurrir ez alginjel hecho, rendda baje sdopta ningune medida quel cronogramas nstitugionales.
Hrstitucional icagcid institucional Al meoos Himpacto o focto sobre alfecte In probabilided o <f|Meungjo del cusderno  def
prava mediog de difusion ne ¢sfvez en Tos Gltimos Sl TE. impacto del riesgo {Ningm| commigquémanas.
climg,  cpotuna,  completa, |aiios. Ricsgo de Comrupeion podei| Acmalizacion.  poomanente]
i chjetiva y/o sor accptady), del sitin web.
yeraz, por parte de las de la IE
L+ imformocidn  que so
R -
suministrz para 05 entes def
centrol. grstién documental ¥
conmnicacién instirucional no
cs clara, oportune, completa,
fconsistente,  objativa  yfo
veraz, por parte de las los
ircsponsables
Perdida &e la mformacion | Riesgo Estratégico | Criminalidad : Bl toiModersdo: De| Accptar el Riespo: Wo sefRegistrar la informacifn ox;
institucional Sucesos dt origen fisico y/ojpuede ocurrir on algln|presentase o hocha, zdopta mingoma wedida que|plitafonoes virteales en )
jambicatal lmommzo. Al monos 1[tendria medianas afecte 13 probabifidad o cl|aubs ¥ con dispositivos
R3 No aplicacién de fa Ley defvez en los dltimos 5|comsceucncias o efectos impacto del riesgo (Ningin|edtoanos  que  pernitan;
archivos oS, sotre o [E Ricsgo de Corruprcitn podrd| guardar 1z imformacidn del
ST aceptado) manets sognra.
Inadecusda ascsoriai Riesgo Operative  {Fulta e segifmicnto eportvno[Rara  voz: Bl cvento|Moderndo: De| - iAceptar el Riesgo: No sejAcudir 2 Ia asesorfa juridical
|juridica a los protesos juridicos pusde oanrir solo eni|presertarse el becho, ‘fadopia niogons medida quejde 2 sometmia  def
Alte  volumen  epcrative-|ciraumstancias tondric mediznas “dafecte In probabilidad o cfj Educacijm.
R4 Desactuslizacién narmativa ol (pe o ciectos impacto del fesge (Ningfin{Contratar o asesor juridice
commncs o arormnles). |sobrela IE, " {Ruesgo de Corrupeidn podrajexiemo paca silusciones gue]
Wo s¢ ha presentado en ~ §ser aceprade). s¢ puedsn suscitar,
los iiltimos 5 aftos.
Cimtidad de Riespo Finmdiers | Insuficiente solicited de cupos [Posible:  El events|Mayor: Dw presentarse! Reduelr ¢f Riesge:  Se|Registro permanende et ¢l
immricala  inferior a W I fom de la idad |podri ocumir en alginlel hecho, Tendria aftas adoptan  medidas  para|SIMAT.
espersda momento. Mo se  bajcensecuencins o efotios reducir Iz probabilidad o ol Control de asistencia diariaj
RS proscatade en los{schre ln IE. impacto  dd  riesgo.  o|con Google Drive.
dltmoss wios. ambos; por lo  gmemi|Reporte at micleo educative
conlleva a 1z|de Ios cupos litres,
Trmp icoentasidn de|
Moncje mzxdecvade de fa|Riesm Esratégico [Manejo wmadenado de vanjPesible:  El evento|Menm: De presentarse| - - |Aceptar <l Riesge: No sz[MNa Aplica
g [astitucionat simaciézn frente a los medics|poded ocurir oo alginjel hecho, tondriz bajof adopta ningana medids que
dr comuniseoidn - Ausencia dejmomsnto. Al menos 1{Hpaeio o clocto sobre] O lafecte lz probabilided o
mecaniminas  que guantiocajvez on loa dlrimos il fnstitucion. e Impacto 0 Hesgo (Niggin
RS ¢l compiimiente de Lzs afios. Riesgo de Corrmpoién podrd
nomnas  instituclonoles  emy ser aooptado).
miateria de imagen :
Tostinecional
Abuso  ge  mtocdasd: {Ricsgr dejConcratracion leml y|Rara wz: El evenio|Moderado: D Rzducir ¢l Riesgo: Sclla rectora ¥ T
Ejercer presivass Corrupeion seglamentaia de facoliades y |puede ocumic solo cn|peosemtarse o becho, {Yndoptan  medidas  para|eoordinacion Teportarin
indebidas sobre el equipo poderss en los  directives, [crounstamcias tendria oraves reducic 1x probabilidad o of |epUcitzmente e 5us
dc  coloboradores  para) ot u atros jos. [emeepcivonl {poco ins o cfectos impacto  del  desge, olmformes  somestmics  de
oblenc bereficios commnes o anomales Sclscbre n B ambos; por lo pnaal|PQRS sl almsas  onl
= porsenales o menoscabr hz pressotndo sl menos conlhva a lalpartionlzr  podrian  ester]
st dignidad. inrp apion d dag por "Abusoc de

1 vez en los dltmnes 2|
aflos.

jautoridad”, para que bz Al

Direccién y/o o Coniré el

Convivencia. 1omen  log
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MATRIZDERIEESGOS POR GES TIONES
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
e e : 2. GESTION ACADEMICA | LA
LIDENTIEICACHIN DEELRIIXGO RIESGO HESIDUAL
Xe. RIES GO m& CATSAS PROBABILID AT MPACTO - OPCIGN DEMANEIG | - A?m:m
Incumplitientio por paree|Ricsgo Operative | Desectncimicnto o|Pestble:  EL vl Depr sio-iRedadr el Rlesgo: Sclla rectorla y coondinacian,
de [os Docentes desaencion def reglamento y/o|prodri ocurrir e slginiel hecho, tendrin bajoy : :lodoplmn  medidss  pumfrealizan visitas de sl
1i i Ensritcicaak 0. Al menos liimpacto o efere sobre -/ |reducie fa probabifidad o of|verficacién permumentz dej
Inadecuado  scpimiealo  yiver o los ulimoes 2|l rE impacio  dal  rissge. o cmirega d¢ evidemois,]
paiiami 2 los[afios. : ocilcyambos; por lo geacrml|planes dc mojera. los cules
RI profesercs e i eonlleva a lafson formalizades en o
Atraso de sntoridad (Modersda © |, lementasion defConsejo Acodémico,
' 7 | controtes. acompafamicnto del cquipo
s psicosogial ¥ repane en la
de descamped
por incamp limisrn,
Lrisminzeitn o la tasa de[Rimge Escrarégico |Inadecundas estrategias| Posible: B! evemo|Moderade: De Reducir 21 Ricspa: Sella  Roctors ¥ el
PRI Y Asistencis académicas ¥ de retencidn podrd oeurric en algim|presentarse el hecha adoptan  mmedidas  pamjcouscio ncdémico|
Bajo rendimis d mil Al memos 1jrendtia nite impaczo o teductr I3 probabilidad o elfanalizm los
Reducsion oo fos ingresos por|vez @ los uitimes | Z{efectes sobre fa #8, Trpacto  del  ricsgo,  ofindicadonos ¥ dates|
St general delanas. o pencral|repurtados por las
pictemaciin - por  meaor, a Ia|comisiones de
R irere de estudianies. ipl i ! Jnacio pata
cottraics. deteromina <l
{incremento o
disminucidn de I
[P emameneia cammg|
borramrienta de control de
las ALCIoneR
Frapde o falseddad  enjRicspo de|Débiles conreles Pisible: B cveoto{Moderado: Reducie ¢l Riesgo: S{Une ver detectado un acte
AoGumente Comupeién Dezconocimiento deknoma |poded ocurtr o elginipresentarse < hecho, adoptamz medidas  prajde frauds o folsedad o
P Al mmos {|tendria teedianas teducit b probabilidad o clfdocnmento. sc reporta alj
vz en fos Wllimes 2|emsconencias o cfectos: impacto  del  riesgo,  ofcomsgje  directive  y o
b aiios. sobrs b eidad. ambos: por o gemcmijcomié escalar do
contleva a Injconvivencia v se proced]
itnp lementacion defcon ¢l procese disciplinario)
confroles, establecide en el Manual de
Iz 2 Cony i Escolar
tnsuficiemte mediciin del|Ricsge Oporative  |Falla fortaleer o anidisis dol Posible: El cvento podts|Menor: De presentarse! - jAreptar £] Riesgor No se]Copacitacion pamanents 2
impucte de la formacitn las necesidades de formncidn, | ocurrir en alggm|el becho, tondrin Bojo- g adopta ninguna medida quellos docentoy,
e las competencias ¥ Falle amdlisis del sostoumento|momeate. Al menos |jimpscto o cfoeoe sobre “|afeete g probabiidad o cl
B4 jresultados de los docomes de cvaluacion por purte delos|vez eo los ltimos 2{la entidad impacta del ricsgo (Ningin
docentes aitog. - | Riesg de Corrupcidn podei
sar stoptado).
o I e .3, GESTION COMUNIDAD
IDENTIFICACION DEL BIES Go - RIFSGO RESIDUAL .
TEPO DE NIVILDE ACTIVIDAD DE
Noo RIEZ GO RIESGO CAUSAS o FPROBABILIDAD . MA_CTO RIS GO OPCIGN DE MANEYO CONTROL
Poc participacitn de la|Ricsge Openative  [Insuficient= divalgacion de los| Fosibla: Bl evente podrd| Insignificante: De| Aceptar ¢] Ricsgo: No se|No Aplica
cormmidad  educativa e ventos QGRITID o Zgin|presemarse ol heeh, dopza pinguna rmedida que
las actividades ; ign  jnad: s de Al menos 1|Teadrin conscouencias fecte Ta probabilidad o o
BRI |progmadas s actividades e térowimos del|vez e los vltimos 2|e  efectosr  mfmios mmpacta del Hesgs (Ningin
horarios, diversidad ¥|afios. sobre ls entidad. Ricsgo de Cormupcion podral
satisfaceiGn de o arcprago).
Tas  meoesidades  de I
dente resp de|Ricsgo Op: Falta de i, recnrsosiRara v Bl ovento|Testgniflcanfe: T Aceptar ¢l Ricigo: No sc|Cclcbmciin  del  die  del
los  eprosados 3 las o dc sentido de perienencia def|posde oourtir solo  cojprosentarse <l hecha, adeopta ningona medida quejegresado,
ividades de 0 cirpumstmgcias Tendria  conscouemcins afecte I it d o cliinf 0
R relzcionanicro. [nsuficiente disponibilided de|excipeionales (povoio  efictos  mingoos impasto del Fiesgo (Ningin|urllizonde diferemes redes
acorde sl i a obre In FE. Rissgn de Corrupcita podrd|sodales,
de [z poblacién de egresados yiNo sc Ha presentado o & atcptado)
Iz ofata de actividedes portles dltimes 5 aios.
parte & i fosejrucion,
Insotisfeccién por panis|Riesse Cpoulivo |Erores prosentados en los|Rara vez: Bl cvarmo| Monor: Dl presentorse Acepiar ¢ Riesge: No sejCapecitacidn perumentc g
de ta conmmidad procesos de atencidr a los|puede ocursit solo on|el becho, tanddz Alto] - Cjetopta ninguna medidz queilos docentes
edizeativa, studiantes on clise, falte decircupstancias impucto ¢ efecto sobrel afrete la probabilidad o offRecopoion ¥y amencidm
3 didicticas aetivas, b {pocoila IE . |impacto de! rimgn (Ninginloportum o PQR
e b cvallacion y oo fajcommmes o anormnales), | Riesge de Cormupadn podra
COnPINGCALICT oo losiS¢ Br  presentade ol $er aceprado).
estudiantes y Ias fmiling, menos 1 vez oo o GRtimo|
al,
Tililzeclén indebida deiRicsgo de[Use  indebido  de  WL|Rara wz: B evenre|Moderado: Dej Redutir el Ricsgo:  SclPermumimrernonte se revidan|
inf 146, oficirl;Correpcio T i P15 pueds ccurr solo en|prosentarse ol hecha, adeptm medidas parafios proceses de atenciim
privdleginda: Iz qual: relaciopadz cott piovesos defcircunstancics tendria medimas teducic 1z probabilided o cljconsidaando con especil
csteblece  relaciomes  que] SCOUnmIo ¥ olres. excepeionales {pocoj conssclencias 0 efecios mopaste  del  mesge,  ofatengion mitetios de
Smplican a Use  mdetido e | o Jos)._fsobre ka entidad smbos; por lo  grmersl[sepuimicate ¥ control pars
eomnfidenciatidad do huformacion rservadaiNe s¢ I prescutade o conlicva E in|protccion de la
R mformmsion, con origineda por la rclaciin conflos Oitimes 5 afos. impl Je|indt i i
i i las mpIesas ya contrales. hacienda los austes
cdueativas, entes crgmiraciones sociales., pertineantes.
abcrmrmentales v com Suministro d¢ nformacidn de|
contacte de Ing bases de datos.,
otigindndose posibilidades protegidos poria
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MATRIZDE RIESGOS POR GESTIONZS
MANUALDE FROCES 0§ ¥ PROCEDIMIENTOS

IBENTIEICACION DEL RIES GO RIES GO RESIDUAL
¥e. | [ EEsco Seivdad CATSAS FROBABIUDAR |  TMPACTO tsn | OPCIONDEMANERG | ACTRIDAD D
Celebracion indsbidz de|Riesge defincumplimignto de roquisitos|Rare vez: BI  evemo|Mayer: De prescatarse Reduelr el Rlesga: Se|Las mxliares de contaduri)
Contratos Carrup cion legales on b atapas  dejpuede ocwrir solo omfel hecho. Tendeia altas sdoptan  medides  paraly tesorcis estdn rovigande
pl 6 fecric ¥y i ias 0 efeeros roducir s probabilidad o d(de monz permanente L
contratazidn  (fzdtaare pcicnal p bre lo Logritucd mpacts del  mesgo,  ofd i i
falscdad  en  documemtos.jcomunes o aotmmies). wnbos; por lo  pencralipara of proceso contractual
incompatibilidsdes <{Na sc ha preseatado e conlicva a isfEi consgjo Direstivo audital
iphabilidades,  acyorss  enllos itimos 5 aies. irp lemenizcion deiy boco somaimmeme a los
claboracién.  de  Estudios controles. contratos.
Previos, de M ercada, Y= seorctarin de educacion|
Gaantiss,  Espeaficadoncs coatiza Controks
témicas © condiclones  del] pomoaneates al tema de
- servicie, et 2Ios). COMTSLACIOn.
Conducta  inapropiada  por Se utiliza ¢l SECOP comg
parie de los funclonaties yrol plaratorma de contraiacion)
que se I pama garantizer =1
n. provecho propie o de on; trmsparencia
terocto, o cuslquier shme do Actudizacidn  permangnte
contrato. = legislacion Y
Doconecimicnte de 1l nomatividad @ ol temal
natudividad conbactoal
Seosibikizacion ¥
motivacids  al  contralor
escelar ¥ sw oquipe pars)
vigitar a corrects ejccucifn
Alteracién o no ejeruciin[Rizsgo defEventos durante W ctzpa dc|Rarn voz: £l cvenro|Modezado: De Accptar ¢l Riesgn: No se|Publicacion  oporrunz ¥
de contrares Cunop limicnto cjecucién que gmaen [puede oowrrit sole aijprescatarse ] hecho, edopia ningune medida que|cstzicta de los p
ncumip Hrniento @ las |circunstancias tendria anadimlas afecte 2 probabilidad o cljcontracruales on los madies
cbligai del  conis peional I o cioctos impacte del fisge (Misgindisponibles  pom ser
(fwctuaciones  de  previos,feomuncs o anormales). [sobre la [E. Ricego de Comupcidn podriiconocidos por iz connmidad]
B2 camabios aotmatives, damorsiNe se ha presentado o) or aceptado}. como: cartelers)
o <! cumpfimisato ded objctoflos ultimos 5 ados. institucional, $kio web ¥
contruactual, dafios n Lerceros,| SECOP.
cntre ofras)
Debilidzd en o Supervision
vl isterventorta de
Dyéfiin CelebraciéniRiesgo Financiero |Defictancia en los controles de|Rara vez: Fl evenvo|Mnayor: De presentars Accptar ¢l Riesgo: No sc|Aplicicion de La
indchida de contratos los reswrsos Opancieros por|pucde ocnirir solo el becho, Tendrin akoe adopia ningnna medida queinetnmtividad vigenie,
parte de b seorctariz  defcd i ias o efectos afecte la probabilided o <l
oxducarion enepcionales fpoco|sobrr la Institucidn. Impacto del ricsge (Ningin
B2 sl propiadss por 5 0 fesy. Rieste de Corrupcitn podri
parte de los fancienanes y/o|Ne sc ba preseotado en of acepiado).
coniratistas  encargades  deflos viltimos F ados.
Estionar Ios TeCUTsos
Incumplimionto en Ta|Riesgo defInsobvencia cconbmica. | Posible: Bl cvmto podrifinsignificante:  Dg Aceptar €] Riesgo: No sc|Declaratoria L
Geaticion de tm contraio|Cump limi i del d i @ alpinjpresentacse el heche, adepra ninguma medida que|incumplimienta d=l
Ry |por prtedel provesder. o filta de experiencia. Al rocmos 1Tendria comseracmciss " lafecte 1z Probabilided o elfcontruto.
Desconocimieaio d¢ Bjver en los Glrimos 2jo  efectos  minimos] ‘{impacto del riesgo (Ningln
normat ividod vigmte, ailos. sobre la TE, .+ ;| Riesgp de Corrupcidn podra
- Iser aceprado).
Peculade: Hurto, | Riesgo delFalra  de  comtrol  deliRara wz: Bl evarto[Mayor: De¢ prosemarse] -|Redodr el Riesga: SejM i st p
spropludon, uo ddbido|Corrupdion mvemlario. pucds omarir sole enfod bodhe, Tondra diosf Cledople emlidis pamlmbvme  fwancloe  df
v opheacidn diferente de; {ralta de control en la ejecucidn |drounstanciss cunsituencias o efectos| - - reducir 1a probabfided o cifconsejo direstivo, 3 ln SEM
RS los bicnes de IE en que de  prosupusste  de  cadn|exespoicnsles {poco]sobrz Ia Institucion. |mpacte del ricsgo. o]y curidades de control.
éste temga parie, ¢ e proyecto aprodado. o ics) por lo gmemilComrol de  vemierios
bicnes o foudos! Ne sc ha prescatade ond a lz{semestralmente,
parafiscales ¢ partioutares, Ios Tiltimas 5 afios. mplementacion de;
Igvenrzrio ds bicnes{Riesge Operative  |Por novedadss presentadas on|Pasible: El cvento podrii Modersdo: De |Reducir ¢l Riesgo: Sc|Periodicamente solicitar a laf
muebles desactualirade iz cubserretwis dr  Woass|omutic o dginijpresentarse ¢l begho, |odopran  medidzs  paralumidad de bieses muchles o
el aplicativo SAP  dal muebles ded Municipio de|momento. Al moos 1ltendrin medianas| | o jreducie Ja probabilidad 6 ffmivime  de  inventasio
R&  |Municipio Moedeliin 2 fwia depersonal yivez en los dtimos 2{consemuencias ¢ ofectos climpacto del pesm.  ojactuallzadoe ¢ {eformar si sg
comtroles por paps de ostaafios. sobre s JE -|mmbos; por o general|presenta aipna aormalidad]
ertadad -|conlleva a Lz|en ¢l mismo.
: impl, de
Falts de  comtrol  em|Operacional 1. Registros desactualizados  |Posible (Puede ocurriv sil Alte {Ganera pérdidas 1mp lementociin def Anditorias ntemay
invearatia (Deficincias en ¢l|2. Falta de supervision no hay momnismos dej cconomicas software de  gestion  de|pedddicas
R? segrimicato ¥ |3. Pérdidas por extravio cotred ad dars) desabast de inventarios
centrot de articelos |4. Errores &n conren fisico tocursos csauciales)
ib 5. Falta de polilicas de control
Reputaciofial 1. Faliz d= registroa precisos
(it ias entre {2, Manipobicidn de datos Rarx vex (M ooos Moderado (Genera Publicusion de infi
. . _ .. . ICRTIOn de [ureialy
78 {Eiconsistercias e lorporiado y o |3, Emveres ca ilcutos coTmin &1 s siguen dudas sobre Ia [mpl:.m:mmm: de polizicas peisdicos sobre uso de
Teportes de conyumo consurmo real 4. Falia de suparvision procedimicntos ndministraion del & regisiro de consumos .
afoctan 1a 5.0 A de transp )] Vet ars)
P ) hiliperayrd
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MATRIZ DE RIESGOS POR GESTIONES
MANTALDEPROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DEL RIES GO- RIS GO RESTDUAL
Na. RIES GO m‘)gg CAUSAS PROBABHIDAD E IMPACTO XMIEGI;E QECION DEMANFIO A(:c.r(r)‘\rq;);g{?n
Rc,"“‘m'?“” L. Errores cn registras
(Diforancias eatre . -
Incansistencing cn gresos realss y ;:‘ﬁ:‘ﬁ:ﬂt:;tms R.mmnn “:s(xm ?z:;::tfmm? . de Puablisacién de inft
1 . it I gsticn - 3 e informes
w9 ropurtes de ingresos :.2;’:1‘:5 Lt 4. Dn 19 it dirr jit ¥ pérdida de rocodimicnros do control financicros verifisaies
dad de 1a |- CuloEm b confianza) R IEpOnes
msrracidn}
peracional 1. Falta de rotacion de stock
(Artieulos no 2. Abmacenamicnto
Pérdides por cedactdag |WFIZsdos e finadecuado Posthhe (Ccrre sino se ﬁi’:’;ﬁfﬁny s ey 3n de politicas | scbre gesti
R : tompo adoeusdo o 1. Desconocimiento de fechas |op liean medidas de PO Mbdetada | E S an 8 DOl D FobTe St
o Geteriaro L - reemplazo de PO de reacidn do inventaio  [destock
<on do vencipmanto cortrol Az calidad) & g
almacenamiente |4, Falta de stiquetada productos)
Ingoreeiil adeuade |,
Legit (Dificuliades |- 2VAC0RES ot
cn I adjudicacicn | QSR téenices .
Problemas en In de contratos 2 Falte de supcrwslm.x'm Poslble {Fuede ocunr 53 Ai?u Trpacials . Establecimionta de Tmplencataion de
811 |eontratacién de eCectan <l procosos de contmtscidn wo kay control adecundo |catidid de los servicios esamismes de supervision. |aditorias ae
[ N Sepervision e PrOCTSOR
servicios cduestives  |cumplimiemade [0 Coniitos deimerdsen  (onlos rocesos do - fedussivas y g contrastuat F———
oo . cnmtraracifn} sanciones)
cdumx‘vos) 4., Documentacitn ncompleta
oo
i. Falta de monitoreo
Frauda:FUso ° 2 Controles de acceso L .
eaia exttaccion ho N Rarz wx (Menos Aleo (Pusde gemerar N s Mmplonaracion de -
Rz [oboense e izadz de probable =i by pérdidas economicas W odetads . | mocmismos de contrel o [+ Lrosias de consumo ¥
articalos 3 3. Falta de sancionss clmres h e R revisioncs periddicss
bienes N conlreles estriclos) significativas) : i |eceme
consumibles) 4. Usa pcssun._ﬂl dc mS\IIBD-E
5. Falia de registros de salida
Falia de gjecucidn el plan]Ricsgo de|Por novedades proyentadas es|Rara w2 Bl evento] Moderada: Scpuimniento of POA
anual de inversion debido} Cumplimicnte necesario ro direetionzr los|pucde ecumic solo eujpresentasc (Plan  Opoative  Anual)
una inadecuadaj recursos o orros proyecios | circunstencias tensdria peribdicomente  pot parte
R formulacion del proyecto, ipstimcionales p ciomzl (po Secretaria de cditearidn,
I qoe ocasiona Recursos i P o ). Jsobre la [E Flaboracidn ¥ proseniacion)
incunp lipmmte de metas, stender las necesidades | No se ba preseatade el de informes de gestidma
propuestas ¢ Empacto s Liteotal los itimes 5 wfos, dr catidades  de
ssporado % 3 cgntrol
Inadecuada formulacidn y |Ricspo de|Los teorsos del  sistemajPosible:; El evento podid | Maderado: D) {Accptor el Ricsgo: No szjinformes  previes  dej
mancje del presupuesto] CumplEmionto general de participacion legn |oGsmir =] alginip i hecho,; ¢ -{adopra mingnos medida que|necesidades para priorizar|
Institucional debido a I a e institueidn [momento. Al menos | frendria Toedinmas Jafesre 1z probabilidad ¢ el}los recumsos de balmee.
incortidurnbre = aproximadenente co o cusmto|vez on los (kimos 2|comseevencias o electos ] impacte def riespe (Mingho]
Ris n'an;.m wm o cual se o q}uin!n mes  despuss  defados, sobre 3 (F o l\{m‘i}fmﬂ“ﬂ Ricsgo ds Carnupcion podra,
rexibirdn  los  recursos iniciar ol afo escolar o 1| ser acoptada).
gimdos por <l MEN, lo| L
«quc ocasioma limitacidn
en <l logm  de  los
resultados planificados.
Pidida  de  recursos |Rissge Opcritivo |Faks de controles en fimms|[Rerm wezr B evemo|Mayer: De prosentassc Reducir el Rlespo: SefComtar al menos ton dos
fnancicros. clectranicas ¥ fisicas puede oeumrir sele enlel becho, Tendria dtasf odopten  edifns  pora{firmas dectronicas y fsicas.
T : a efxtos reducic Ta probabilidad o ol|[Cambie  periédico  def
RS cocpciomales  (peco}sole ia Tnstitucién., impactc  del  rfiesgo.  ofcomrascias.
cotnines © mmormales). mmbos; por lo gmeral
[No s¢ ba presentado ca conlleve a ial
Pa&dida  de | sopames|Ricsgo Opemtive (Falta de contzol ci el mungjo|Rarz wez: El evouto|bodersda: je Redudlr <1 Rlesgpo: SelAplicar lnley de meldvos.
documenales dey de archivos. pucde ocurrir sole ¢nipresentase ol hecho, adopran  wmedidas  pora)
contabilidad drounslsdas tendris madiznas reducr fa probabilidad o b
Ras -preional (poco o clectos ippacta  ded  rtsgo, o
commzes O morpler) sobre nTE ambos; por lo goneral
Mo se ha presentady oxl conlleva a Iz,
Pérdida de titulos valorss. [Riesgo Opemtive |Brrorss en ¢l proesso de|Rara vexs Ei evento|Mavor De presentarse: Reducir o} Rlesgo: SolUrilizar  dispositives ¥
custodia pusic ocurrir selo enfcl beehe, Tendria alras adopton  medides  poajmedidss  de segueidad]
i i o cfeetos, reducir i probabilidad o eljcfectivas.
R17 oaopcionales (pocolsobre la Instivucion . impacte  del tiospo, @
o ambos; por o general)
Ne¢ se ha presentado en conllove a fa
Falta de software] Ricspe Operative |No contrutarion A tiempo por]Faslbie: Fl cvento podnijMayor: De presontase Ageptar ¢f Riesgo: No sef Informar at Conscjol
financi parte de 1 Scostarls  de|ocwmir o algin|d hecho, Tendria altas zdopta ningung medida queiDirective  y  commaidad]
Faacacis Al menos 2 o efectos afects Ja Probabilidad o el feducativa
R veees @ ado. oo los{sebre da Jnstimucion al pacto  de! Gmmw  (EL
ultirnos I afios. oo poder roalizar o) contrato del softwae no|
debida ejecucitn de los. depende de In Instizucian).
TCCUTSOS
No  contmwidsd  dol|Ricsgo Operative |Par  cambie  dcl  software|Posibde: B cvente podril Mayor- De presentasse Redoclr ¢l Rlesge: SefMantener e archivol
anfrware fmeitre actual contrmadn  acomimomte pordocric o alginial becho, Tendris altas adoptan medidas  parajimpresa de fos soportes del
SICOF partc de I de consecumcias © electes regucic la probabilidad o cfjconrbilidad,
Ri¢ Educacion sobre la Institugidn impacte del desge. o
wnbes: por  lo general
conficva a L
{yimplemmtacifn de;
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MATRIZDE RIESGOS POR GESTIONES
MANUAL DEPROCES 08 Y PROCEDIMIENT QS

4. GESTION FINANCTERA

QW'FE'ICACION DEL RIES GO RIES GO RESIDUAL -

Ne. REESGO- I;QGD; _ CaUsas ] ?ROB.AB'EII'DAD IMPACTO I;f;ilgéﬁ' ) QFCION DEM&WEJO A c ON'ﬂJ:gI? e
Falta  de  awdliar  dejRicsgo Opoative |No contrtacion 2 tismpo pot] Pastble: Et evento podrd[Mayor: De presentarse] -lAceptar ¢l Riesga: No seflnforrr al  Conseo
LeSoretin pate de ia Scerctmia dejocwmir & algim}el hecho, Tepdrin altas "{adopta ningtnz medida quefDirective  y  comunidad)

Educacion memento. Al menes 2jconsetuendias o efoctos . jafecte | Probobilidad o ol|cducative
vess ol afio, e losjscbre la Institncion ol Climpacto del riesgo (B
r20 ltimos 2 wtos. no poder relizar I |eontrate det persomat wo
debicta ciccucion de los A depods de b Tnstitecion).
recursos :
Cenciliaciones con|Rigsgr Operarive Lo mformacién  ne  se Posibic: T1 evanto podria]| Moderado: Dei - JjAceptar el riesgo No selinformar a2l Conscio;
@Tores. no registrados an encuentra on nea. eurTiT 3 aiginjpresentarse o hecho, . jedopta ninguna medido queiDirectiva ¥y comtrhidad)
cf softwarz fmancieen Se debe mpsirar mumnimentejmomento. Al menas 2jtendria medionas ; fafecte 12 Probabilidad o clfcducativa
producicndo coprocesosives al afio, en lo: o efeotos ‘fimpacte  del  riespe  (EL
demoras y ricspo de errores{limos 2 affes. sobre la i |softwane mo depende de la
thummos  que  afectan 1o R Tnstitueisn),
rendicion de la informacion. PR
Rt ‘Despaste ded personal K ’“.r“d?“"‘_’ o |hacer conciliacion bonezria)
dedicade o la labor y que ! olvilen el sistema toduce o
puede reslizar oiras “|ricsge  de  perdida  del
activigades. < |rocurso
Esta informnciém se presenta
en esindos financicres, dn
aror puede alterar iy veracidad
Trausfarncias Rispo Opermtivo [Falta  de mwocomtrol  y|Rarm wezz El evento[Mayor: De presentarse Redudr ef HRlesgo: SefCapacitacionss de
clectrdnicys  pam  pages posterior  revision  de  la|pueds ocurrir sole en|el hecho, Tendrixz altas, adoptas  pedidas  parajiransferenciz del
con erormes e o infocmcidn coasigrada para of jaromstmdag COOSCOLmERs & fectas roducir In probabiiidsd o offconociedents al tarss
informacion  de  valores, pago e portal bantasic. excpdonales (pocejsobre Ja lnstitucide.. ricsge, o
beveficianes, fechas o Detrimente parimenial. comunes O anormales). Jo  generalfMonitereo de movinfentos
coeneas bancwdss  de Forjuicios  cusados o JosiNo st ha presentado en! ] lajbancarios ¢ portales ¥
R2X | destime beneficiarios clicotes o partesjlos Gltimos 5 afies. de{extractos bancarios,
interesadas.
Investigeciones ¥ sanciones Salicitar certificados
administrativas, fiscales, bencrios no mayer a 3
disciplinarins o penalss. meses ¥ varifiow su
correcta mscripeién.
Falta deaportunided en el|Rissgo Operative  |Falra de realizar e registre del|Posible: El evento podri|Moderado: De| ... {Reducir €] Riesgo: SefRevision de los soportes de
regisire de los ingresos rcaudo por lo menos|ocurric e dgim [presentarse €] heche, “ladoptom  medidas  pars{ingresos vs portal dz Ly
semaralments.. momento. Al mmos 2[tepdria medianas {reducir la provabilidad o o] eatidad bancoria de momers
Falta do compsiencia ¢n ¢lfveces al odo, wm los o efectos] T del  riesgw, ofscmanal
personal filtimos 2 afios. sobre 2 TE o mmemt
Eotrepr de lodbrmacion del LiDgar oapresado . o
recudo imeportuna por paric dejregisties, cuande no  sg

RE3 de los entidades bancwrias tmm software,por la tardis;

Faita dc informacisn  del o los regisiros
ieando  por pare de

dependengias beneficiurins del

recande

Falta de software

Somderopor fi 3
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MATRIZ DE RIES GOS POR GESTIONES
MANUAL DE FROCES OS Y PROCEDIMIENTOS
IDENTIFICACIGN DEL RIEFS GO . RIESGO RES IBUAL .
TR0 DE 3 r y RIVELDE . . . ACTIVIDAD DE
Ne. RIESGG RESGO CAUSAS . | PROBASNIDAD | MrAcTQ | ] REsGo | OPCIONDEMANDIO | - A B
infracsiructra fisica y Dehcienciz = la|improbable: El evento siirnean JAcepar el Rlesge: No solSensibilizacion constante o)
icmeldgics  obsolda o plmificacitn de actividades{puede ocurtr o 2| adoptz ningona medids quefls  commnided  educatival
inzdecaada que inpids la pan  In adecuncidn  y{monmemto. Al mdmos 1 l:i[ofecte b probabilided o cllsohre of cuidsde de los
prestacicn del servicio conservociin de Inlvez e los ulimos 5|Mesor Depresamanse " Jimpacto del desgp (Ningin|bienes,
jied Riesgo Opoative [ficstruciur, fisica  y/oafios. ¢l hecho, tendsfa Alro Ricsgo de Cormpeidn podri|Reportes a fa sewmetaria de
Tecuolopica cxdstente. MpaRo o efecto sobre ser acoptada). cducacion de Las
A a de RIE : necesidades ca este aspecta
para ol dearelle  y y de |z mecesidd  del
ampiida de In alehcitn.
e e
‘Vulnerabilidad on materia de: Reducir ¢l Riesgo: SefAcudic openunamestc oY
. seguridad de Ins instalaciones, bahie: Bl evenr - odoptmn  medidis  pam{segwxo  otor por el
Huta dc biones mosbles fsicas  yue regardan of ot g o ME,-.: :f;t?::, o m,,;,zc rodducir 2 probatilided o <|muicipio pﬂlf:u o amparo
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?:IE Rt d bicm:sdtlaf:nstituci?n vez en los Wltimos ${consecuencias o efectos ambos, por lo  generaljremionisl
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parte de porscmas que Ttime 1 d diz y cuidada de los|
Altes costos en la tecnologn[Rora wez: B[ evemo Aceptar el Rlcsga: No sg
dc protencién de redes y|puede ocwrr solo en adopoz ningsnn medids que;
sistemas de informacicn circunstangias afentc Ia probabilided o e
Falta de responsabilidad ea ol |exwep cionales (PO pgp nar- De presentarse] impacto del rivsge (Mingan| Utizar Ja nube o sistemss
Vulerabilided  de  los|Ricsgo uso de Jos moles dentre do | o azormales).| 4 hecho, tendsin hajo Ricsgn de Comupcion podrsl ahcmm .-dc gunrdade  def
B | Gistemas de mformacicn Teemoligics {sistemas de informacion No se ha presentads elimnoo o cfcto sobrel scv aceptado). ifonmciin. porm oy
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nivet global
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g fos que eumita fa IE, comol
Auditorizs ¥ momitoreo|Ricsge Gaencial  |Toewoplimicuo de Plwes y |Improbable: B cvento Insignificante: Tre| Aceprar ¢l Rlesgo: No sefNo Aplica
igeficaces Programas defpucde oowTir e alginjpresentase & hevho, adopta singuna medide quel
q nitores Al menos [|Tomdra consecwancias, octe la probabilidad o &l
Incumplicicnte de Jos[vez o los tlimos Sfo  efeetes  mihimes impacto del riesgo (MNingin
R2 Procedinicatos deaiivs. sabre 2 entidad. Wicsgo dz Corrup¢ion podsk
andjtoriamonitoreo ser aceprtade).
Insperticia de los
suditores mternos ¥
lpadotuads gestion dr ln|Rissgo Garencidl | Tcfectividzd o ol sopuimiemta]Rars wez: Bl cvento|Insigpificonte: | By Beducir ¢f Riesgo: SejPermenemte segamicmto =
mejora  los Pimes de Mgjoramiicnte {pueds ocutir solo enpresentarse o hecho, optan  medidss  pama|las  mxions @ Ioy
Falta de Empederami defci i Tendra conseatencias reducir Iy probabilidad o el|respectivos Planes df
R fos lideres y  gestores  defexcepeionales (poco|o  clzctes  minimos impacte  dol  riesgp, o Mejoramuento.
PTOTES commwes & amormales). [sobre I entidad. {zmb. 5 por lo gemeral
Ausenciz de seppimicalo por]No se ba presentado en| conllova a 1aj

Calle: 1 N° 29— 300 ~ Tel: 354 14 37 — Email: ie.santacatalina@medellin.gov.co Pagina
Web www iesantacatalina.edu.co




INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante ia Resolucion N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucidn 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacidn de
Medellin DANE: 105001001716 NIiT 900707080 - 1

SUBPROCESO

GESHON DE RIESGOS EN CON TRA TA CION PUBLI CA SP 13

OBIETIV) 0:

Identificar, evaiuar ¥ }:mﬁgar los nesgos prewsﬂ:eles que puedan afectar la e_| ecucion de los contratos y el cumphmlento
de los fines institucionales.

Imicia: Idcnuﬁcacmn dc riesgos en 1a e’capa dc pianeacmn (esmdms prevws}
':I"ermma Evaluacién de riesgos post-contractual y cierre del contrato.
No | PHVA |0 0 U DESCRIPCION o o | ppepONSIBLE
1 P Rcahzar el mapa de nesgos previsibles seglm la tlpolegm de Coiombta Respensabie del drea
Compra Eficiente solicitante
g P Estimar ¢l impacto vy la probabilidad de ocurrencia de cada riesgo | Rectorfa - Asesor
- identificado Juridico
3 H Fnc!mr_l'a natriz de riesgos detallada en los pliegos de condiciones o Tesorero(a)
INVILACIOn
4 H Asxguar‘ formalmente la responsabilidad de cada riesgo (Contratante o Rectoria
Confratista)
5 v Verificar {a constitucion de garantias segiin los riesgos amparados Tesorero{a)
5 A R‘eahzgf' seguimiento periddico a la materializacion de riesgos durante la Supervisor / Interventor
ejecucion
7 ' Revisary ajusta.r el mapa de riesgos en caso de adiciones o promrogas Recton'a
CTIRG L e :'- SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

PDF Matnz de R:esgos (F ormato estandar Colombia Compra Eficiente)

PDF | Estudios y documentos previos con andlisis de sector

PDF Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y Registro (RP)

PDF Informes de supervisién con seguimdento a riesgos

Formato

Excel Matriz de identificacion y tipificacidn de riesgos

Carpeta Ca.tpeta digital Gnica por provcedot: de documentos de Verificacidn de Reqmsstos
e “ASPECTOS A TENER EN CUENTA -

La identificacidn de desgos debe realizarse antes de la apertura del proceso de se}eccson

Es obligatorio el uso de la metodologia definida por ¢l Manual de Contratacion, para la institucién educativa

Se debe monitorear la solvencia econdmica del contratista para mitigar riesgos financieros.

Evitar contratar con empresas inexistentes o cuyo objeto social ne coincida con el contrato

Asegurar que el proveedor no tenga inhabilidades ¢ deudas con €] Estado (Responsabilidad Fiscal).

Establecer que los certificados (RUES, Antecedentes) no tengan una expedicién mayvor a 30 dias al momento de Ia firma

No basta con recibir el papel; el Tesorero o Contador debe validar en linea en el portal de 1z Contratorfa y Procuraduria
la veracidad del documento.
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