INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALIKA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante [a Resolucién N° 10030 de Cctubre 11 de 2013,

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

ACUERDO N° 02 DEL CONSEJQ DIRECTIVO
ACTA N°03
Del 01 de marzo del afio 2024
Por el cual se aprueba el manual de procesos y procedimientos del area contable y presupuestal

£l Consejo Directivo de la L.E. SANTA CATALINA DE SIENA, en uso de sus afribuciones legales confaridas por
la Ley 115 de 1994, la Ley 715 de 2001 y e! Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentaric del Sector
Educativo y,

CONSIDERANDO

L1

1. Que, de conformidad con las normas vigenies, al Consejo Directivo de los establecimmientos gaucalivos
le corresponde fijar pautas gue oriente ei desarrolio de Proyecto Educativo institucional.

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

a0

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

ACUERDA

ARTICULO 1. Adoptar ef manual de procesos y procedimiento del area contable y presupuestal, el cual se recoge
en el documento anexo del presente acuerdo (ver manual anexoj y su respectiva matriz de riesgos.

ARTICULO 2. El presente acuerdo surte efectos a partir de la fecha de su aprobacion por ef Consejo Directivo,

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

REP. DE PADRES DE FAMILIA

REP.DE EXALUM;\JOS Ve
/

(?/aawL S O

REP. DE ALUMNOS R;:f DEL SECTOR PRODUCTIVO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS
INTRODUCCION

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

De esta forma plantea, el manual de procesos y procedimientos del area contable de 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 institucion

IDENTIDAD INSTITUCIONAL
MISION
La Institucién Educativa Santa Catalina de Siena, de caracter oficial, forma seres integraies desde la sana

convivencia, ef respeto por la diversidad, Ia equidad y la construccion flexible e inciuyente de un proyecto de
vida, brindando herramientas para que continiien con su proceso de formacion y contribuyan al desarrollo social.
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VISION

Para el 2022 la IE Santa Catalina de Siena tendra:
Un proyecto educativo basado en la heterogeneidad, el manejo de una lengua extranjera, la investigacion v la
implementacion de una media técnica, formando seres competentes con proyectos de vida sustentados en la
autonomia, la felicidad, el respeto y fa asertividad.

FILOSOFIA

La Institucion Educativa Santa Catalina de Siena adopta como postura y compromiso con la sociedad, lo
explicitado en Ja Ley General de Educacion N° 115 de 1994:

1. El pleno desarrollo de la personalidad sin mas limitaciones que las que le imponen los derechos de los
demas y el orden juridico, dentro de un proceso de formacion integral, fisica, psiquica, intelectual,
moral, espiritual, social, afectiva, ética, civica y demas valores humanos.

2. Laformacion en el respeto a la vida y a los demas derechos humanos, a la paz, a los principios
democraticos, de convivencia, pluralismo, justicia, solidaridad y equidad, asi como en el ejercicio de la
tolerancia y de la libertad.

3. Laformacion para facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan en la vida
econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacion,

4. Laformacion en el respeto a la autoridad legitima y alaley, ala cultura nacional, a la historia
colombiana y a los simbolos patrios.

2. Laadquisicion y generacion de los conocimientos cientificos y técnicos més avanzados, humanisticos,
historicos, sociales, geograficos y estéticos, mediante la apropiacién de habitos intelectuales
adecuados para el desarrollo del saber.

6. Elestudio y la comprensién critica de la cuitura nacional y de la diversidad étnica y cultural del pais,
como fundamento de la unidad nacional y de su identidad.

7. Elacceso al conocimiento, la ciencia, la técnica y demas bienes y valores de la cultura, el fomento de
la investigacion y el estimule a la creacion artistica en sus diferentes manifestaciones.

8. Lacreacién y fomento de una conciencia de la soberania nacional y para la practica de la solidaridad y
la integracion con el mundo, en especial con latinoamérica y el Caribe.

9. Eldesarrollo de la capacidad critica, reflexiva y analitica que fortalezca el avance cientifico y
tecnologico nacional, orientado con prioridad al mejoramiento cultural y de la calidad de la vida de lIa
poblacion, a la participacion en la bisqueda de alternativas de solucion a ios problemas y al progreso
social y econdmico del pais.

10. La adquisicion de una conciencia para la conservacion, proteccion y mejoramiento del medio
ambiente, de la calidad de la vida, del uso racional de los recursos naturales, de la prevencian de
desastres, dentro de una cultura ecologica y del riesgo y la defensa del patrimonio cultural de la
Nacidn.

11. La formacién en la practica del trabajo, mediante los conocimientos técnicos y habilidades, asi como
en la valoracion del mismo como fundamento del desarrolio individual y social.

12. La formacion para la promocién y preservacion de la salud y la higiene, |a prevencion integral de
problemas socialmente relevantes, la educacion fisica, la recreacion, el deporte y [a utilizacion
adecuada del tiempo libre.
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13. La promocion en la persona y en fa sociedad de la capacidad para crear, investigar, adoptar la
tecnologia que se requiere en los procesos de desarrollo del pais y le permita al educando ingresar al
sector productivo. La Institucion Educativa Santa Catalina de Siena se cimienta en los Valores FE,
SABER Y VIRTUD

NUESTRA BANDERA

La bandera tfene tres franjas diagonales, con el escudo ubicado en el centro.
Significado de los colores institucionales:

« BLANCO:
Se asocia a la luz, la bondad, la inocencia y la pureza. Se le considera el color de la perfeccion, significa
seguridad, pureza y limpieza.

+ GRIS:
Significa estabilidad e inspira la creatividad, simboliza el éxito. Al color gris se le asocia con ia independencia,
la autonomia, el auto-control, porque es un color que actia como escudo de las influencias externas.

+ AZUL OSCURO:

Denota tranquilidad, autoridad, confianza y lealtad. Es el principal color transmisor de poder y se suele
asociar con la estabilidad y la profundidad. Representa ademas la sabiduria, Ia inteligencia, fa fe y la verdad.
El azul oscuro representa el conocimiento, la integridad, la seriedad y el poder.

NUESTRO ESCUDO

El escudo es un 6valo que simboliza una fuente de vida, contiene una franja con el nombre de la Institucion. En
el centro estén las manos unidas sobre un circulo que representa el mundo, simboliza la trascendencia y
proyeccion del hombre. Alrededor tres estrellas representativas de los valores institucionales: FE, SABER Y
VIRTUD.

NUESTROS ORIGENES (RESENA HISTORICA)

En las instalaciones del Colegio Santa Marfa del Rosario, las hermanas Dominicas atendiendo a su tarea pastoral
como religiosas, y fieles a los principios de su comunidad inician una obra social en pro de la formacién de los
sectores estratos 1y 2 de la comuna 14, “El Poblado”. En el afio 1993 inician labores con la seccion primaria
bajo el nombre de Santa Catalina de Siena, fundadora de la comunidad refigiosa, esta acoge a los nifios del
sector para su evangelizacion y formacion académica. Muchos de las habitantes de estos sectores (El Garabato,
La Y, El Hoyo, La Chacona, entre otros) recuerdan esta época como una accion de las religiosas, calida y
fraternal por su formacion. Empiezan una serie de cambios administrativos y la comunidad se desvincula de la
obra. En la actualidad las religiosas atienden otras obras sociales.

La escuela fue frasladada para la sede del Sector de San Lucas en el afio 2006, y al sector de "El Garabato” en
el afio 2007. En vista de que la pobtacion de estudiantes iba creciendo dia a dia y gracias al esfuerzo de la
comunidad y de lideres del sector, se gestionan los predios para la construccién de la nueva Institucion Educativa
con el fin de albergar a fa comunidad educativa de las escuelas Santa Catalina de Siena y la Escuela Jests
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Restrepo Villa, del sector de La Chacona. Se inician las labores académicas con el nombre de «Santa Catalina
de Siena», como sede del INEM José Félix de Restrepo, siendo Rector Julio César Velasquez.

En la administracién del Sefior Alcalde Sergio Fajardo Valderrama se inicia la construccion de la primera etapa
y bajo la administracion del Sefior Alcalde Alonso Salazar Jaramillo se hace entrega de la segunda etapa de
construccién.

En el afio 2013 la institucion se separa del INEM y es creada mediante Resolucion 10030 de octubre 11 de 2013
con el nombre de |.E. SANTA CATALINA DE SENA, se cambia el nombre de la institucion de SIENA A SENA,
quedando asi la incomodidad en la comunidad educativa. Esta inconformidad se manifiesta en reunién de padres
de familia, docentes, estudiantes con los funcionarios de la Secretaria de Educacién de Medellin quienes
expresan que el cambio de SIENA por SENA fue una equivocacion y prometen en la reunién que modificaran
posteriormente el nombre.

La construccion del escudo, la bandera y el uniforme se hicieron de com(in acuerdo con los padres y los
estudiantes respetando la filosofia de la Santa Catalina de Siena, fundadora de la comunidad de las hermanas
dominicas de Santa Maria del Rosario.

Biografia de Santa Catalina de Siena

SANTA CATALINA DE SIENA: Dominica, Virgen, Mistica y doctora de la Iglesia

Catalina Benincasa, conocida como Santa Catalina de Siena, nacié en Siena (Italia) el 25 de marzo de 1347.
Por inspiracion divina, a los siete afios se consagra totalmente a Dios y ya en 1363, superada la oposicion de la
famiiia, inicia la vida como laica dominica en la Fraternidad Seglar de Hermanas de la Penitencia de Santo
Domingo, dedicadas con gran austeridad a la oracion, penitencia ¥ ayunos.

Vive en su propia casa una vida de sacrificio hasta el afio 1370, A los veintitrés afios, en una vision de su esposo
celestial, recibe la mision de dedicarse a la vida de apostolado.

Su mision fue eficaz en la reforma de la Iglesia, dividida por el cisma. La familia dominica la considera como su
madre. Trabajo incansablemente por fa paz y la unidad de la Iglesia, dejando espléndidos documentos llenos de
doctrina espiritual.

Catalina muere en Roma el 29 de abril de 1380, a la edad de treinta y tres afios. Pio Il Ia canoniza en 1461, y el
cuatro de noviembre de 1970 es declarada Doctora de la Iglesia por Pablo VI. Su magisterio carismatico es un
don de Dios a la Iglesia y a la humanidad.

Nota: (texto tomado de los escritos de la comunidad de los dominicos sobre Santa Catalina de Siena)

OBJETIVOS INSTITUCIONALES
Objetivo General

e Promover el ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes, consagrados en la Consfitucion
Politica, las leyes, los reglamentos y el manual de convivencia.

* Propiciar las condiciones para crear en los alumnos una conciencia politica tendiente a la participacion
y @ la vida democratica institucional.

¢ Favorecer en los alumnos la necesidad de ser miembros activos dentro de la institucion para elegir con
responsabilidad sus representantes. ‘

* Fortalecer la capacidad de liderazgo a través de la participacion en las elecciones Democraticas yenla
realizacion de propuestas y proyectos, buscando el bienestar Institucional.
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* Generar en los estudiantes el interés, el conocimiento, la identificacion y la soiucidn de algunas
problematicas de su comunidad escolar y municipal; comprendiendo y estableciendo relaciones de
trabajo con ofras instituciones sociales y con su comunidad inmediata.

» Fortalecer la auto estima del estudiante, dando paso a las propuestas creativas del estudiante, a Ia
valoracion de su desarrollo, a la auto evaluacion y a la coevaluacion permanentes con miras al
mejoramiento institucional.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual esta enfocado en el mejoramiento de los procesos que apoyan la funcién
administrativa y contable de la institucién, con el fin de contar con una herramienta eficaz que coniribuya de
manera eficiente al cumplimiento de las funciones que soportan los aspectos misionales de Ia institucionales.

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

JUSTIFICACION

Los manuales de procesos y procedimientos hacen parte de los elementos del sistema de control de toda entidad
estatal, el cual esta reglamentado mediante la ley 87 de 1993 en su articulo 4, literal b. “Definicion de politicas
como guias de accion y procedimientos para la ejecucion de los procesos”. Su propdsito 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 esta dada por el uso permanente
del mismo como referente en la delimitacion de responsabilidades, autoridad, uso de recursos y ejecucion de las
funciones en cada uno de los cargos y dependencias de toda organizacion.
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MAPA DEL PROCESO - ETAPAS
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Ejecucion Presupuesto ejecutado  x 100 80% Anuai Rectoria
presupuestal | Presupuesto proyectado
N°_de no eopformidades en visitas de entes de control x108 [0 Anuzl Rectoria
Seguimiento [Total visitas
lv control
# Total de necesidades satisfechas x100 80% Anual Consejo Directivo
[Total de necesidades identificadas
Eficacia
) Oportunidad de registro (completo causacion) y calidad dell100% Anual ITesorero {(a) y contador
[Registros registro {(soportes)
financieros

SIENA

Institucion Educativa SANTA CATALINA DE

GESTION FINANCIERA

FECHA: 27 DE FEBRERQ DE 2024

| VERSION: 1

[ CODIGO:

TPAGINAS:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

MACROPROCESC: ADMINISTRATIVO

PROCESO: Administrar Finanzas

SUBPROCESO:

Elzboracién del proceso contable y presentacion ante los organismos competentes

ALCANCE: Contabilidad y tesoreria

presentacion de dicha informacion ante el estado

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

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

Elaborar los informes
financieros de |la

3 | partede lainstitucion |V
para ser divuigada
ante toda la
comunidad

contador y tesorero(a}

1 institucion basado en Contadory En formatos establecidos por los organismos de control se elaboran los Libros de gontabllldad, ‘"f""’%es
. P . . de tesoreria, actas dei concejo
los rubros de ingresos tesorerc(a) informes financieros, los cuales son presentados dentro de las fechas | -
H . diractive
y gastos de la misma estipuladas para tal fin por el estado
Informes y documentos
Presentacion de debidamenie firmados por los
2 informes y estados H Contador y Confrontada la informacion elaborada se fima por parte de la representante | organismos de oontrpi y.rec.il?idos
financieros a los tesorerc{a) {egal y se presenta 2 las entidades fiscalizadoras a satisfaccion por la institacion,
organismos de ontrol libros contables debidamente
foliadas
Presentacion de . - :
dichos informes por S Los mformes presem!adoi y aproc:)adosblgon _socnalszad_olsd con la cgmmupldalg Publicaciones en cartelera
Concejo directive, | educativa en general & través de publicaciones periddicas y ademéas institucional de Facil acceso, fibras

disponibilidad de acceso a dicha informacior en el momento que sea requerido
por cualquier miembro de dicha comunidad

contables
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Actualizacién
permanente de datos
para ser registrados

Rectoria, contador,

Realizar actualizaciones permanentes de dichos informes, que den cuenta de
nuevos registros de ingreses y gastos de la institucion para ser debidamente

Coftizaciones, racibos de caja,
faciuras de compras, registro de

en proximos informes tesorero(a) d ingresos, censolidacion de
de contabilidad y reportados extractos bancarios.
tesoreria

Se entiende por proceso contractual, el conjunto de efapas, actividades y

tramites que el establecimiente educativo debe realizar para la adquisicion de

obras, biengs o servicios que se requieran en el alcance de sus objetivos en la

Consejo Directivo, ejecucion del presupueste, en cumplimiento de su comefido estatal. Ei proceso se realiza porel

Proceso contractual Rector(a}, Las obres, bienes o servicios, objeto de los contratos deben estar | SECOP o por reglamentacién del

Tesorero(a), contador,

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

Los activos que adguiera el establecimiento educativo, grafuitz u
onerosamente, deben ser nmediatamente, inventariados.

consejo directivo.

... Esfotulo Orgdinico.

Etapas y procesos de ejecucion presupuestal

ETAPAS Y PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

. PAGOS
- ADMIRISTRACION
DERECURSOS

o
S

. De_c!etm Amauies

‘g ligvidacian g

Tomado de Gufa Fondo de Servicios Educativos pag. 13

Programacién Presupuestal

5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14
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El PEPSC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas, Clientes) DEL. PROCESO GESTION FINANCIERA

Planeacion

. presupuestal Presupuesto Comunidad
aprobado Educativa
Necesidades Ejecucidnpresupuestat Sicof. Médulo  de
Todos fos institucionales  y | Presupuesto Informes de | Todos los presupuesto
Procesos datos histéricos Plan anual de | ejecucion procesos
adguisiciones presupuestal SIFSE:  Ministerio
Proyecto de Entes de de Educacion
presupuesto , Plan anual de |vigllancia y Nacional
Cierre Presupuestal y adquisiciones control
Resolucién de cuentas
por pagar Solicitud de
adicion de
recursos del
balance
Rendicidn de
cuentas a la
comunidad
Rendicién de
informes al
Ministerio de
Educacién
Nacional
Registro de ajustes
contables: frasiado del Secretaria de
resultado del efercicic Educacidn
de la vigencia anterior Municipal
Contrato de servicio Registro de fas cuentas Consejo Directivo
contabie por pagar
Entes de vigilancia
Registro de  bienes y confral
Soportes de las muebles Estados € Sicof, Médulo de
Todos  fos | operaciones Contabilidad informes Comunidad contabilidad
Procesos econdmicas Saneamientc  Contable, | financieros Educativa
cumpliendo nomas
emitidas por la Contaduria | Certificados
General de la Nacién de retencion a
proveedores
Preparacién de
impuestos a la DIAN v Libros
Municigio coficiales  de
contabilidad

Implementacién de ia
facturacion elecirdnica
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proceso de compra de
los bienes, obras y
servicios priorizados

inclusién, en el control
de almacén, la relacién
de los bienes de
consumo adquizidos.

Realizacion del tramite
de inventariado de los
bienes duraderos

Presentacién de
informes & los entes de
control  interno
axterno,

necesidades

Un inventario
actualizado

Mejoramiento en
la prestacion det
servicio

Elaboracion del plan
mensual de caja PAC: Todos los
DIOCESOS
Ministerio  de Recaudode recursos Programacion  de
Educacion pagos Proveedores , )
Nacional Recursos Tesoreria Pagos  (proveedores, Sicof, Modulo  de
financieros impuestos, devoluciones) | Reportes de pagos | Funcionarios Tesoreria
Municipio  de ¥ proveedores Consejo Directivo
Medellin Conciliacién bancaria ,
Conciliaciones Secretaria de
Entidad Controles en el proceso | bancarias Educacion
Financiera harcaria Municipal
Entes de vigilancia
y controf
Identificacion  de  las . Todos los procesos
Normativa con necesidades de cada | -S1@ de Pagina web
Ministerio  de fespecto  a I proceso. necesidades ) institucional
Educacién administracion  de priorizadas Comunidad
Nacional los  fondos  de Contratacion Priorizacion de | Disefio de un | educativa Pagina: Colombia
servicios educativos necesidades. presupuesio compra Secop
Secretaria der- FSE :
Educacion Medellin Incorporacion al plan | Un plan anual de
Necesidades  dg anual de | adquisiciones
recursos de cada adquisiciones.
PrOceso,
Implementacién  del | Satisfaccion  de

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
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Presupuesto aprobado y | PH | Anual: entre | Acuerdo en | Consejo Archive fisico de | Todos los
anexos agosto y | Excel y formato | directivo tesorerfa: az de | procesos
diciembre pdf Rector radicados por afo.
Tesorero(a
@ Carpeta  virtual
compartida  en
aube
N . HY Archivo enExcel | Rector Archivo Tedos ios
Presupuesto | Solicitud de adicién de Anual:concorte a |y formato pdf | Tesorero(a) | .. . procesos
recursos del balance y diciembre 31 y se Contador(a) fisico  de
cierre presupuestal realiza en el tesoreria:az
primer  trimestre de
del afio siguiente
9 radicados
por afo.
Carpeta virtual
compartida en nube
Registr_o de Plan anual de { HV ArchivoenExcel N hitps://colo Todos los
adquisiciones  en el Anual: Enero 31 y Auifiar S pracesos
SECOP una actualizacién Administratiy | Mbiacompr
durante elafio a a.gov.cof
Tesorero{a)
Informes de ejecucién | HVa | Mensual: a Tesorero(a) Archivo fisico del
presupuestal a Secretaria décimo dia habil | Pdf  del tesoreria:  az  de Todos los
de Educacidn de cada mes sistema ) i Procesos
; radicados por afio
Sicof
Sistema
presupuestal Sicof
Informes  de ejecucién | HVA | Trimestral: al Tesorero(a) Archivo  fisico  de
trimestral Secretaria de décimo dia habil | Pdf del Contador(a) lesoreria; sz de
Educacién del corte | sistema , _
trimestral Sicof, radicados por ao | Todos os
archivo procesos
plan de Sisterna
y cuadre presupuesta
decajaen
formatc
excel ‘
Madificaciones PHVA 1 Acuerdo enWord | Consejo Archivo fisico del Todos los
presupuestales En cualquier |y Anexo en Excel | directivo wesoreria:  az  de| PrOCESOS
momenio de modificacion { Rector . .
al PAA Tesorero(a) | radicados por afio
Carpefa de,
acuerdos del
consejo directivo
Carpeta virtual en
nube - normatividad
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Elaboracion de Certificacion|

H

Pdf y excel ontador(a) hi fisi odos fog
e disponibiidad  de En cualquier ° WO,_ o deprocesos
Recursos, para soficitud de momento esoreria:  az  de
raslado presupuestal  en radicados por afio
rubros de Inversion
HVA | Trimestral  segin Plataforma SIFSE
Informe  trimestral  de programacién del Tesorero{a) e )
ejecucién SIFSE Ministerio de | Archivo deExcel hi ‘s.//sﬁse.mm.edu
Educacion predeterminado CaG0N.90v.COSifSe- | Ministerio de
Nacicnal web-base- Educacion
web/#login Nacicnal
Contabilidad | Informes ~ timestrales | AYA | Trimestral: segin | PDF Archiva fisico de]
de contabilidad programacién  de Contadorta) | oot sz el (0905 108
Secretaria  de abilidad por afial T
Educacion contabilidad por afio
Municipal Carpeta
vitual  en
nube
Sistema
contable
Sicof
Estados financieros HV | Mensual Archivoen pdf | Contador(a) | Archivo fisico de
fesoreria: az de
contabitidad  por
afo
Carpeta virtual en | Todos  los
nube procesos
Sistema contable
Sicof
HV Plataforma
Informacion exdgena Anual; segln | Formalo Contador(a) DIAN DN
resolucién de la | DIAN Yy y Enfidades ds
DIAN y Municipio | Municipio: Munigipio control y
Excgl y vigilancia
archivosxml Carpeta
vifual  en
nube
Declaracion de retencién | H | Mensual Formatos de la | contador(a) | Archivo fisico de | DIAN
fa. az de .
en la fuente DiAN Lesrc;;eor;a a Entidades
9 de control y
Plataforma DIAN | vigilanicia
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contratos suscritos (Anexo 2)
por la Institucion Educafiva,
en cumplimiento del acuerdo
086 de 2017 (Estatuto
Tributario del Municipio de
Medellin) v el Acuerdo 018
de 2020 {Tasa Pro deporte) y;

contabilidad por afo
Carpeta virlual en
nube

Contribucion  Especial, H Mensual Formatos  en Archive fisico de | Municipio
: Contador(a) p
Estampillas vy Tasa Excel tesoreria: az de | de Medellin
Prodeporte al  Municipio predeterminado €0resos y entidades
de Medellin 5 por |a entidad de contral y
y plataforma del vigilancia
Mﬂﬁici?io de P|atafgrma
Medellin Municipio de
Medellin
. . HY | Mensual Hoja continua y Archivo  fisico  d
Libros  oficiales de : Fenivo  Tisico  de
Contador{a
contabilidad foliada ontador(s) tesoreria:  az de Todos los
. =) procesas
contabilidad por afio
Carpela
vitual  en
nube
Sistema
contable
Sicof
, VA En el momenio que Documento Archivo fisico deEntidades de
Saneamiento contable ; <
se requiera técnico en Word | Contador(a) tesoreria: sz delOntrol ¥
y pdf = ~|vigitancia
contabilidad por afio
Carpeta virtual en
nube
VA Mensual: en los diez] Archivo de excel Carpeta virtual enfEntidades dg
Informe mensual ~ dei hrimeros dias habiles Contador(a) control y
estado de inventarios de Nube y correo vicilanci
; gilancia
bienes muebles
informes  de  revision] VA [Trimestral Archivo pdf . Archivo fisico defEntidades de
contatie al afic, con una Contador(a) sesoreria: az  gelontol y
muestra aleatoria los cuales . _ vigilancia
incluirdn  verificacion  de contabilidad por afio
documentos soportes, Carpeta virtual en
controles de dichos informes nube
se dejard su constancia con
las recomendaciones del
caso y haran parte del
archivo integral del archivo
de la institucion
. PHV En cualquier, Formato pdf Archive fisico delfodos log
Recabo,‘ revision ¥y momenio Contador(a) . deProcesos
causacion de las facturas tesoreria:  az  de
y cuentas de cobro de los egrescs
provesdores
Sistema
presupuestal Sicof
Elaboracién y envio de HY  Mensual Archivo de excel y Archivo fisico deEntidades de
informacion a Secretaria de formato paf Contador(a) tesoreria: sz gelontel
hacienda,  sobre  los vigilancia
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las estampilias,
adicionalmente, elaboracion
de cerlifcados en case de no
suscripcion de contratos en
el mes
Informe  de  cuentas por HV [Mensual Formato excel Archive fisico delodos fog
cobrar y célcuio de infereses Coniadaor{a) . procesos
por mora al Ordenador del fesoreria:  az  de
Gasto y al tesorero de Ia Ingrescs
Institucién
Generacion y envio de log H  |Mensual Formato pdf Sistena  contablelProveedores vy
certificades de retencién en Contador(g} Sicof DIAN
|5 fuente v de Rete IVA para
su entrega a los proveedores
implementacidn  de  la) PHVA Anual Electronico en Pagina DIAN  yPIAN y
facturacién y documento pagina DIAN Contador{a) clientes
- software de
soporte  electronico de la B {erceros
institucion en cumplimiento facturacion
de la Resolucion 042 de
2020 de la DIAN y demds
normativa que la modifica
Actualizacion Rut de Id H [En cualquierFormato Pagina DIAN Institucion
Institucion y del ordenador momento lastablacido por la| Contador(a) Ll'fducaiiva y
del gasto y Generacién ¥ DIAN y pdf ntidades de
rencvacion de firma lcontrol ¥
electronica Dian vigilancia
Registro de ingresos y| H  [Semanal Formato pdf Tesorero(a) Archivo  fisico  defTodos los|
elaboracion de facturacidn tesoreria:  az  delprocesos
electronica Ingresos
Sistema de
facturacion
electronica
Sistema de tesoreria
Sicof
Pago de proveedores y H |En cualquier | Formato pdf T @ Archivo  fisico de Tod |
Registro de Egresos momento esoreroa - ocos 1oy
g g tesoreria: az de Drocesos
Egrescs
Plataforma  viriual
Tesoreria del banco
Sisterna de tesoreria
Sicof
Conciliaciones hancarias H Mensual en los Formato excely  {Tesorero (a) Archivo fisico de|Todos los
primeros diez dias  |pdf tesoreria:  az delPTocesos
del mes siguiente . .
Radicados Entidades de
vigitancia y
control
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Gestion  ante la  entidad

PHVA En

de propuestas y documentos
habilitantes

establecido en g
nvitacion pablica

. cuaiquienSin formato Tesorero(a) Archivo fisico defodos los
ancaria para e cormecto momento i FOCeses
manejo de los recursos, teso.rer:a‘ az def
aperiura y cancelacion de Radicados
cuentas,  solicitud  de
cerfificados  y  exiracios
bancarios
Evaiuar y hacer seguimienty VA  Mensual Formato excel y pdiffesorero(z) Sistema de tesorerigTodos o
permanente alf flujo de caja Sicof procesos
Mantener actualizado] HY |Permanents Fornato excel y pdfTesorero(a) Archivo  fisico  defTodos los
debidamente custodiado | fesoreria:  az  deprocesos
disponible para consuita, el Ingresos,  egresos,
archivo de soportes  de radicados, otros que]
fesoreria y presupuesto de la se consideren
institucién educativa, segln
os lineamientos del
procedimiento documentado
y el listado maestro de
registros
Definicion de la necesidad PH En cualquienFormaio excel, pdf Rector Archivo  fisico deTodos los
que se pretende satisfacer momento tesoreria;  az  delprocesos
Estudic de mercado: 3 egresos
Cotizaciones o referencias
para verificacion de precios Carpeta  virlual en
Fizboracion documento de nube
estudios previos
Pagina web
institucional
Certificado de disponibilidad HV En cualguierFormato pdf Tesorero {ajArchive fisico deTodos los
presupuestal momento, después realiza tescreria;  az  defprocesos
de fener documento egresos
de estudios previos Rector aprueba
Sistema
oresupuestal Sicof
Contratacién
Apertura del proceso: Aviso H  En cualquienFormato pdf Rector Archivo  fisico  deTodos los
de invitacion pablica momento después de tesorerfa: &z dejprocesos
generada la egresos
dispenibilidad
nresupuestal Carpeta virtual en
nube
Pagina web
nstitucional
Acta de cierme y Recepcidn H  Segln  cronogramaFormato pdf Rector Archivo  fisico deTodos los

2gresos

Carpeta virtual en
nube

Pagina web
nstitucional

tesoreria: az  dejprocesos
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Informe de evaluacion del HV Eegfm cronogramafFormato pdf Rector ]:xrchivo fisico  deTodos los
ofertas stablecido en Ia esoreria;  az  deprocesos
invitacién piblica egresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web)
institucicnal
Aceptacion de fa oferta yf H  Segin  cronogramalFormato pdf Rector Archive  fisico  defTodos log
Resolucion  Rector{a)l de establecido en |a tescreria: 2z deprocesos
adjudicacion nvitacion pablica Bgresos
Carpeta  virtual en
nube
Pagina web
institucional
Certificado de compromiso PH Segln  cronagramaFormato ndf Tesorero (afArchive fisico  defTodos los
presupuestal establecido en la realiza tesoreria; a2z defprocesos
nvitacion pblica egresos
Rector aprueba
Carpeta virtual en
nube
Celebracién del contrato H [Segln cronogramalFormato pdf Rector Archivo  fisico  dgfTodos los]
pstablecide en  la esoreria:  az  defprocesos
fnvitacion pablica egresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
Recibido a satisfaccion def VA [Dentro del  plazoFormato pdf Rector rchivo  fisico  deTodos los|
los bienes y/o servicios estipulado  en el esorefiaz @z dejprocesos
contrato o0 sus gresos
profrogas
Carpeta  virtual en
nube
Pagina web
instituciona
Acta de liquidacion del H A la fecha defFormato pdf Rector rchivo  fisico  defTodos log
contrato finalizacion del esoreria;  az  deprocesos
contrato, & lo sumo egresos
cuatro (4) meses
mas. Carpeta  virtual en
nube
Pagina web
instituciona
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Registro en SECOP en ef HV [Segin cronogramalFormato pdf, Awdliar htips./icolombiacompSECOP
régimen especial establecido  en  lacargue deiAdministrativa  ra.qov.cof
nvitacion publica sedocumentos al
van publicando cadajaplicativo SECOP jRector
Lno de los
documentos de la
etapa del proceso
NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
. Etapadeproceso - - I Tipoi 2| . Neyfecha ..
Generalidades Ley 87 de 1993 Sistema de control interno
Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion
Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa
Ley 734 de 2002 Caodigo disciplinaria tmice
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN
Decreto 4790 de 2008 reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
13y 14 de la Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decreto 4807 de 2011 Condiciones para !a aplicacién de la gratuidad
educativa
Ley Vigente Estatuto Tributario
Plan Vigente Plan Nacional de desarrollo
Plan Vigente Plan Regionai de desarroilo
Cadigo de Vigente Requisitos de la factura
COmercio
Presupuesto Decreto 111 de 1996 Estatuto organico de presupuesto general
{Compendia leyes 38,179, 225}
Decreto 568 de 1998 Reglamenta las Leyes 38/1989, 179/1994 y
2252005 - Organicas del Presupuesio
Ley 819 de 2003 Manejo eficientes de recursos (presupuesto
plblico)
Ley 617 de 2000 Racionalizacion del gasto y ajusie fiscal
Ley 715 de 2001 Distribucion de recursos y asignacion de
competencias
Contabilidad Ley 43 de 1990 Cadigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion publica
Decreto 2788 de 2004 reglamenta el Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SUF - Nacion
Decreio 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos
Ley 1314 de 2008 Niif: Normas internacionales de informacion
financiera
Contratacion Ley 80 de 1993 Régimen de contratacién pablica
Decreto 1082 de 2015 Decreto (inico reglamentario del sector
administrativo de planeacion nacional
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SUBPROCESOS

ORIETNVO:
Elaborar el presupueste anual de ingresos y gastos de la Institucion Educativa

Inicia: Revision de la nomativa vigente sobre la administracion de los fondos educativos
Termina: Envio de presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion Municipal

PHVA |DESCRIPCION IRESPONSABL

Revisa normativa vigente, decreto 1075 de 2015Rectar(a) y Auxiliar Administratival tesorero(a) y contador
obre fondos de servicios educativos.
2 P Define los ingresos segiin transferencia delRector{s) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador
Sgp del afio, certificados, concesion de espacios)
otros
3 P Realiza el inventario de necesidades porRector(a} y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y confador
dependencias, sedes y draas.
4 P Define las prioridades de inversion en distintosRector(a) y Auxiliar Administratival tesorero(a) y contador
rubros.
5 P Revisa la ejecucién presupuestal afio anterior. Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador
Plantea la propuesta de presupuesto de ingrese  Rector(a) y Awdliar Administrativa/ tesorero(a) y contador
6 H ¥y gastos, plan anual de adquisiciones y FAC

Presenta la propuesta de presupuesto, plan
anual de adguisiciones, disposiciones
7 H generales al presupuesto, POAl y PAC al  Rector{a), consejo directivo
consejo directivo para discusion, ajustes y
aprobacién del presupuesto definitivo de
ingresos y gastos, vigencia siguiente.

8 al 2 El consejo Directivo apruebaConsejo Directivo
¢l presupuesto de ingresos y gastos?
9 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve aRecter(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero{a) y contador
activided 7
Si: Aprueba presupuesto de ingresos y gastos
10 H definitive de la siguientevigenciaConseio Directivo
mediante Acuerda. '

Elabora la resolucién de liquidacion del Rector{a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador

11 H presupuestc de la siguiente vigencia
12 H Socializa el acto administrativo con la comunidadRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y coniador
educativa

Envia copia del presupuesto de la nueva vigencia
13 H fiscal a la Secretaria de Educacion Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera(a} y contador

TP PORT
Formato Presupuesto de ingreses y gastos
Formato Flantilla de Presupuesto de ingresos y gastos definida por Secretaria de Educacidn
Formato Disposiciones generales af presupuesto
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Formato Plan anual de adquisiciones

Formato Plan anual mensualizado de caja PAC
Formato Pian Operativo Anual de Inversiones POAI
Formato Acuerdo de aprobacion del presupuesto
Formato Resolucion de liquidacién del presupuesto

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

F| presupuesio para Ia siguiente vigencia debe quedar aprobado antes de fos § primeros dias del mes de agosto del afio lectivo mediante Acuerdo

En el mes de diciembre, después de aprobado el presupuesto debe hacerse la liquidacion del mismo mediante resolucion Rector(a)t y radicar a la Secretarid
de Educacion

El plan anual de adquisiciones, ! POAI y el plan anual mensualizado de caja son documentos que van a la par con el prasupuesto de ingresos y gastos
deben guardar estricta coherencia entre los ingresos y gastos

En el mes de agosto, debe enviarse el Presupuesto aprobada a la Secretaria de Educacion mediante radicado y en plantilla Excel por correo electrénico
al asesor financiero.

La resolucion de liquidacion del presupuestc es un acto administrativo expedido por la Rector{a) mediante el cual se ciarifican los resultados del presupuesto
aprobado por el Consejo Directivo, con el fin de facilitar y hacer mas transparente Iz ejecucion del presupuesto.

La resolucion de Liguidacion del presupuesto se expide antes del 31 de dicembre porque la gjecucion se inicia en la vigencia siguiente a partir del
presupuesto liguidado y det PAC.

Controlar que los recursos presupuestafes se utilicen de acuerde a lo planeado y que no sedesvien hacia otros propési
Efectuar los ajustes al presupuesto, de acuerdo a las necesidades y a ja realidad de lainstitucional.

ALCANCE: L L

Inicia: Registro de las partidas presupuestales en el aplicativo ds acuerdo al presupuesto aprobado

Termina: Generacidn de informes de ejecucidn presupuestal y envio de fos mismos

1 H Tesorero (2)
de acuerdo &l presupuesto aprobado.

o H informa ala rectoria el techo presupueste existente, Tesorero (a)

3 H Realiza soficitud de disponibilidad presupuestal. Recfor(a}

4 v Genera certificade de disponibilidad presupuestal. Tesorero (a)
Aprueba disponibilidad presupuesta

5 H g P prestp Rector(a)

& H Realiza solicitud de registro presupuestal. Rector(a)

7 H Genera el registro presupuestal de compromisos Tesorero (a)

miso presupuestal
8 ” Aprueba compromiso presup Rector(2)
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9 H Realiza registro de causacion de facturas Contador (a}

10 H raga factura y registra el pago de acuerdo al presupuesto, Tesorero ()

1 H Verifica la necesidad de adicién, reduccion o tragledo dell Rector(a) y Tesorero (a)
presupuesto de ingresos y gastos

o H Elabora la propuesta de adicidn, reduccion o traslado Rector(a) y Tesorero (a)
presupuestal

Piantea ia propuesta de modificacién de! presupuesto
{Adicion, reduccién o traslados), plan anual de
3 H adquisiciones, POAl y PAC al consejo direclive para | Rector(a) y Tesorero (a}
discusidn, ajustes y aprobacion de las modificaciones al
presupuesto de ingresos ygastos de la presente vigancia.

4 H ¢El consejo Directivo aprueba las modificaciones &| Consejo directivo, Rector(a)
presupuesto de ingresos v gastos?

5 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad| Rector{a) y Tesorero (a)
3
B H Si: Aprueba las medificaciones al presupuesto de ingresos y

gastos dela presente vigencia mediante acusrdo Consejo directivo

7 H Socializa el acte administrativo con la comunidad educativa | Rector{a) y Tesorero {a)

Actualiza el Plan anual de adguisicicnes, POAI, PAC Auxitiar Administrativa, Tesorero (a)

: eguimiento presupliesta

1 H Concitia los valores de la ejecucién presupuestal con la Tesorero (a} y contador (a)
gjecucion contable

2 H Genera informes periddicos de ejecucion presupuestal del +o. o (@)
ingresos y gastos
Envia y publica informes de las ejecuciones a las

3 H dependencias de !a Secretaria de Educacion y demas Tesorero (3)
que sean requeridas

4 H Socializa informacién con la comunidad educativa Rector(a)

Formato Presupuesto de ingresos y gastos
Formaio Modificaciones al presupuesto

Formato Plan Operativo Anual de inversiones POAI
Formato Plan anual de adguisiciones PAA

Formato Plan anual mensualizado de caja PAC

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

Ne se pueden liberar compromisos de contratos en ejecucion salvo realizacion de otro si que ajuste el valor del contrato o liuidacién
Toda modificacion al presupuesto debe realizarse mediante acuerdo del Consejo Directivo

No se deben adicionar recursos hasta que no sean efectivos en las cuentas bancarias

Toda modificacian al presupuesto va a la par con la modificacion def PAA, POAl y el PAC
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucidon N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucidn 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacion de
Medellin DANE: 105001001716 NIT S00707080 - 1

Las modificaciones & presupuesto deben radicarse con el informe de ejecucion presupuestal en el mes en < cual se realiza, a la Secretarfa de Edacaciéﬂ

Determinar el superdvit o déficit del periodo anual y constituir cuentas POr pagar y reservas presupuestales

ALGANGE:
Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina: Constitucion de cuentas por pagar y reservas
H Congilia las partidas presupuestales Tesorero {a) y contador
2 \ Verifica ¢ Es déficit? Tesarero (&) y contador
3 H Si: Libera compromisos y COF no utilizados durante ia vigencia Tesorero (a}
Determina déficit real como insumo para la planeacion presupuestal de 14
4 H nueva vigencia y termina
Tesorero (a} y contador
5 H No: continiia en la actividad 6
6 i Verffica ¢ Es Superavit? Tesorero (2) y contador
7 No: Termina
8 v Si: Verifica con cada pracesos las cuentas por pagar y reservas a constituir | Tesorero (a)
9 H Constituye las cuentas por pagar y reservas presupuestales para la nueva Rector{a)
vigenciz
10 H Calcula situacién fiscal al cierre de la vigencia Tesorero {a)
11 H Elabora la resolucion de cierre presupuestal y de cuentas por pagar Rector{a)

Formaio Resolucion de Constitucidn de reservas

Formato Resolucion de cierre presupuestal
Formato Resoiucion de cuentas por pagar

No se pueden constitulr reservas ni cuentas por pagar cuando se presenia déficit
La resolucion de cierre prasupuestal debe realizarse paralelo al cierre de la vigencia en el siguiente afio

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

ALCANCE:
Inicia: 7 ! Sclicitud de inventario de necesidades
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resoludidn N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucion 6335 de 2016, emarada de |a Secretaria de Educacidn de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 800707030 - 1

LTermina: Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
ESCRIPCIO] _RESPONSAB
1 Solicita el Inventario de necesidades  las diferentes dependencias y sedes | Rector(a) - Auxiliar
H Administrativo
H Prioriza las necesidades a solucicnar en concordancia con el plan de "
2 mejoramiento y el plan operativo. Reclor(a) y  Auxiliar
Administrativa
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del mercado Rector(a) ¥y Auxitiar
Administrativa
A ’ E!abora el proyecto de plan anual de adquisiciones yfo modificacionRector(a) y  Auxiliar
debidamente codificado y clasificado mediante ef UNSPSC Administrativa
. H Presenta ta propuesta de plan anual de adquisiciones al consejo directivo paraRector(s) v Auxiliar
discusidn, ajustes y aprobacion Administrativa
a H $El consejo Directivo aprueba el plan anual de adquisiciones? IConsejo Directivo
7 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve 2 actividad 5 Rector{a) ¥ Audlian
Adminisirativa
g Sit Aprueba e pian anual de adquisiciones mediante acta del ConsejoiConsejo Directivo
H Directivo
9 H Sccigliza y publica &l plan anual de adguisiciones Rector(a) ¥ Auxiliar
Administrativa
Resliza seguimiento y asjuste de acuerdo a los cambios presupuestales que
10 H surjan en su ejecucion. Rector(a) y Auxilian
Administrative

Formato

La solicitud de necesidades se realiza mediante Gircular Interna

Todg el plan anual de adquisiciones debe realizarse con base en el modafo emitido por &f SECOP

EI UNSPCS es la Cedificacion estandar para clasificar los bienes y servicios de manera uniforme, establecido por las Naciones Unidas y adoptado por g
Agencia Nacional deCaontratacitn, conecida por las siglas UNSPSC.

Toda modificacion del pian anual de adquisiciones debe ser aprobada mediante acta del Consejo Directivo

El pian anual dg caja debe contemplar &l mismo valor del presupuesto de ingresos

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

El SECOP: Sistema electronico de contratacion pablica, es la plataforma dispuesta por e iEstado para hacer pdblico fodos los procesos de contratacion
de las entidades del Estado
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucidn N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

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

Inicia: Planeacion de la adguisicion de bienes ¢ servicios
Termina: Entrega de inventario
o _ DESCRIPCION RESPONSABLE
1 v ldentifica la necesidad y revisa e registro en el PAA Auxiliar Administrativa
2 " Realiza |a solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Rector(a)
‘ 3 H ¢ Existe rubro presupuestal para iz adquisicion del bien o servigio? Tesorero (a)
4 H No: Regresa a la actividad 2. Tesorero (a)
5 H Si: Expide &f certificado de disponibilidad presupuestal Tesorero ()
€ H Elabora el certificado de tesoreria Tesorero (a)
7 H Elabora los estudios y documentos previos Rector(a) - Auxiliar
Administrativa
Realiza apertura del proceso de contratacidn con las condiciones y requisitos
8 H hahiltantes, mediante la publicacion de la invitacion piblica. Rector(a} -  Auxiliar
Administrativa
9 H Recepciona y evaliia las propuestas y notificacion de aceptacion y verificacion de Rector{a) - Auxiliar
requisitos Administrativa
10 \ ¢ Las propuestas cumplen con los requerimientos? Rector(a) -~ Auxiliar Administrafiva
11 v No: Regresa a la actividad 8 Rector{a) ~ Auxiliar Administrativa
12 V Si: Designa la supervision Recior{a}
13 1 Elabora el contrato, orden de suministro, o servicio Rector(a} - Auxiliar Administrativa
14 N Solicita las polizas de cumplimiento cuando sean requeridas Rector(a)
15 H Elabora el acta de inicio Rector(a) — Auxiliar Administrativa
16 H Realiza |a solicitud de registro presupuestal Rector(a)
17 H Expidz el registro presupuestal de compromisos Auxitiar Administrativa
18 H Registra &l contrato en el portal del SECOP y pagina web Auxdliar Administrativa
19 H Solicita el informe de actividades al contratista Rector(a) - Auxliar Administrativa
00 H Realiza fa supervision de las entregas parciales o totales Rector(a)
- Auxiliar Administrativa
21 H Solicita |a cuenta de ¢obro o faciura Reclor(a) - Auxilia nistrat
22 H Expide el acta de recibido a satisfaccion Rector{a)
3 H Efectiia el pago con la elaboracion de: [a orden de pago, el comprobante de egresol Tosorero )
y la transferencia bancaria
Rector(a) — Auxiliar Administrativa
24 H Realiza Ia liquidacion final del contrato
25 H Contahiliza el ingreso y entrega de bienes Rector(a) — Auxiliar Administrativa
o6 H Procede a realizar las actas de entrega de inventario Rector(a) — Auxliar Administrativa

”For.r.nétd. | Céﬁiﬁca&o de disponibilidad presupuestal
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INSTFTUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucién N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por [z resolucion 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacion de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 800707080 - 1

Formato Estudios previos con 3 referencias

Formato Invitacion y/o aviso de convacatoria

Formato Propuesta econémica y documentos habilitantes
Formato Acta de cierre

Formato Informe de evaluacion

Formato Resolucién de adjudicacion

Formato Aceptacion de la oferta

Formato Centrato

Formato Pélizas de cumplimiento (De ser requeridas)
Formato Acta de inicio {en caso de ser necasario)
Formato URL del registro del contrato en el SECOP
Formate Registro presupuestal de compromisos

Formato Informe de actividades (en caso de aplicar)
Formato Factura yfo cuenta de cobro y documento soporte electrénico de la IE
Formato Recibido a satisfaccion

Formato Orden de pago

Formato Comprobante de egresc

Formato Acta de liguidacion

P ENEREN CU
Para el registro de la cuenta se usan los madulos de Presupuesto, contabilidad v tesoreria del aplicativo SICOF

Una vez legalizado el contrato se cuentan con 3 dias habiles para cargarlo a la plataforma del SECOP
No s& puede comprometer un rubro sina cuenta con lz disponibilidad presupuestal y el respectivo soporte de ingreso de tesoreria

La factura se debe causar en el mes que fue recibida

Para legalizar el pago se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccion
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficlal mediante la Resolucidn N° 10030 de Cctubre 11 de 2013,

modificada por la resolucidn 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacion de

Medellin DANE: 105001001716 NIT 900707080 - 1

Estudio de  mercado: 3
Cotizaciones para verificacion de
precios  {fecha antes de
disponibilidad)

También se puede consultar en internet o por medio de llamadas. Dejar evidencias
de estos trémites.

Se debe verificar de las cotizaciones que se pidan, el registro en la pagina
hitos:/www.rues.org.co/ , aili se verifica que la persona natural o juridica se
encuentre activa y reallce las mismas actividades del objeto que se pretende
contratar

Estudios Previos {con fecha de
disponibilidad}

Se requiere la descripcion de la necesidad para agregario a dicho documento

CONTRACTUAL

Certificado  de  disponibilidad
presupuestal (COP}

Se genera por el promedio de las cotizaciones consultadas en el paso 1, siempre
y cuando el rubro presupuestal no sea inferior a este promedio
Lo realiza el(a) tesorero(a)

Apertura de! proceso: Aviso de
invitacién

Dejar evidencia de publicacion. Se debe firmar a fijacion v la des fijacién por una
tercera persona como festigo de la publicacién, o en su defacto, dejar registro
fotogréfico, con fecha y hora.

Si se posee pagina web, también publicar alli y dejar la evidencia,

Recepcién de Propuestas y
Documentos Habilitantes
(proveedores)

a} Propuesta econdmica

b) Cémara de comercio:
Certificade -+ de  existencia vy
representacidn legal yfo Registro
mercaniil (fecha 3 meses anies de
Cierre del praceso (CP))

¢} Rut actualizado con )z actividad
econdmica segln objeto del
contraio con fecha de expedicion
de un mes

d} Seguridad social y recibo de
page y/o cerlificados de afiliacion
a EPS, pensidn v ARL

e} Fotocopia de cédula ampliada

F} Hoja de vida de funcidn piblica

g) Antecedentes

- Contraloria

Procuraduria _
Policia judicial -
Certificado de medidas
correctivas  Policia  nacional
(RNMC}

- Inhabilidad scbre delitos
sexuales {palicia)

- REDAM (deudores alimentarios)

(para representante legal los 6,
para empresa: confraloria v
procuraduria)

h) Certificado de la cuenta
bancaria maximo 3 meses

a)Estos documentos se deben recibir entre la fecha de apartura y cierre del proceso
y adicionar la Carta de presentacion de la propusasta.

b) El registro mercantil se exige por la actividad que se desarrolla (Estan
contemplados en el codigo de comercio art 20 al 23)

Tant el registro mercantil como el certificado de existencia y representacion Iegal
de la Camara de comercio, deben estar renovado (vence el 31 de marzo de cada
afio), tener la fecha de! certificado a lo sumo 3 meses, debe tener en el objeto
social, la actividad que se va a confratar y que el representante legal esté
autorizado para suseribir coniraios.

¢) El Rut debe estar actualizado con la Resoiucion 139 de noviembre 21 de 2012 y
debe contener la actividad que se va a contratar, con fecha de expedicién maxima
de un mes. Se puede consultar en el siguente enlace:

hitp:/flinea.cch.org.co/descripgionciiy/

d) Para las empresas, bastara con el cartificado del Representante legal, contador
o0 Revisor Fiscal {en caso de estar obligado a fenerlo) de que se encuentra al diz
en los pagos de seguridad social 0 en su defecto la planilla pagada,

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

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

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

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

g) Se generan fanto para el representante legal como para la empresa. Deben de
estar para el momento de la evaluacién, sin superar 3 meses de vigencia. Se
recomienda generar por parte de la Institucién cuando se realiza la disponibilidad
presupuestal.

i) Se debe solicitar para los contratos de mantenimiento de infraestructura, tiene
vigencia de un afic. Se puede consultar su legalidad en el enlace

hitps:/fapp2. mintrabaio.gov.co/CenirosEnirenamiento/consulla_ext.aspx

() Lo deben adjuntar los independientes que presten servicios personales y que su
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante fa Resolucién N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

maodificada por la resolucion 6335 de 2016, emanada de I3 Secretaria de Educacidn de
Medetlin DANE: 1065001001716 NIT 900707080 - 1

i)Certificado de alturas (para el
caso de mantenimiento).

I Certificado tarifa de retencién
articulo 383 E.T

k) Certificado yfo soportes de la
DIAN de permanencia o exclusion
del régimen tributario especial

Adicionales si es un contrato de

Transporte:
Debe ser con Persona Juridica
- Resolucion del
Ministerio de
Transporie
- Documentos del
Vehictdo
- Documentos del
Conductor
«  Pdlizas de

responsabilidad civil v
extracontractual u
ofras

- Tarjeta de operaciones

- Seguridad social del
cenductor

- Flanillas de salida

- Ofros que se
consideren necesarios

pago es por honorarios y que no deseen que se les practique retencion en 1a fuente
por honorarios del 10%

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

POSCONTRACTUAL.

8 Acta de Cierre del Procesc y de | Se sugiere llenar documento de recepcion de propuestas, donde se indique la hora
recepcion de propuestas (CP) e | de entrega, firma de quien entrega y recibe en la Institucién
informe de evaluacién En esta etapa del proceso, no puede faliar ningin documento.
7 Aceptaciébn de la oferta y | Propuesta elegida seglin evaluacion
Resolucidn Rector(a)l de
adiudicacion
] Compromiso 0 registro | Lo realiza el(a) tesorero(a)
presupuestal (RP)
9 Celebracion del contrato {Fecha | Lo debe ce firmar el representante legal de la empresa, o la persona natural con la
con RP o superior) cual se contrata.
Enviar facturas al Contador come minimo un dia antes de la visita del tesorerofa),
Recibido a satisfaccidn con &l fin de causar sin centratiempos. Enviar copia de seguridad social y rut (para
10 b) Causacion personas naturales)

c)  Orden de pago (obiigacion)
¢) Faciura o Cuenta de cobro -
¢) Planilla Seguridad Social
pagada

-SALUD

- PENSION

-ARL

Si es Independiente, por el 40%
def contrato o pago

d) Documento soporte de acuerdo
ala Resclucion 042 de la DIAN (Si
es No responsabie de VA, antes
Régimen Simplificado)

e) Comprobante de egreso

Sino se recibe factura electrénica, la Institucidn debe expedir el documernito soporte
electrénico
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SANTA CATALINA DE SIENA
Raconocimiento Oficial madiante ka Resolucion N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por Ia resolucidn 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacitn de
Medeilin DANE: 105001001716 NIT 900707080 - 1

12 Acta de liquidacion {con fecha del | Lo debe de firmar ¢ representante legal de (a empresa, o la persona natural con la
egrese o posierior) cual se confrata. Se tienen 4 meses pars liguidar

13 Publicacién en SECOP todo el | Pantallazo de la Publicacion
proceso en cada efapa {Régimen
especial}

Inicia: Ingreso de bienes a la institucion

Termina: Archivo de documentos que soporta ef ingreso de los bienes

Contador

1 H Registre de causacion en el software de Sicof en las cuentas 1635 bienes muebles
en bodega
) Y Realiza solicitud de marcacion de bienes muebles ante la oficina encargada delfuxiliar Admiristrativa

Municipio de Medelfin
Solicita inventario a la Subsecretaria de bienes muebles de! Municipio de Medellin ~ [Rector(a) , contador

3 H

4 v Verifica que los bienes registrados en la contabilidad, se encuentren cargados en alCentador
aplicativo SAP def Municipic de Medellin

5 H Traslada a la cuenta de! gasto los bienes gue se encuentren cargados en el aplicativolContador
SAP

5 H Archiva los documentos que soportan la adquisicion del bien (factura) v el registro deg Contador

traslado de bienes.

Formato Factura o acta de recibido de bienes
Formato Formato solicitud de plaqueteo de bienes
Formato Alta de bienes del Municipio y/o reporte Sap del Municipio

El proceso de ingreso de bienas puede darse por compra o por donacion.
Todo bien que ingresa a la institucion y que haga parte de ta propiedad, planta y equipo debe plaquetearse y registrarse en inventaric de bienes muebles|
en bodega y por consiguienie en los estadoes financieros

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

Es necesario llevar un archivo donde se archiven todas las actas de los bienes recibidos
Cuando los bienes son recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar los bienes a precics del mercado y proceder a valorarlos para solicitar el
plaquetes ante la subsecretaria de bienes musbles det Municipio de Medellin

Reportar de manera mensual 2 la Secretaria de Educacion, el informe de bienes musbles
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante [a Resolucidn N° 10030 da Octubre 11 de 2013,

modificada por Ia resolucidn 6333 de 2016, emanada de Ia Secretaria de Educacion de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 500707080 - 1

Publicar los procesos contractuales en de acuerdoa lo establecido por el gobiemonacional en cuanto a latransparencia de los
procesos de contratacion estatal

ALCANCE:

Inicia: Publicacion de [z invitacion pablica de inicio del proceso contractual
Termina: Direcciones URL de consulta de los procesas contractuales registrados
| PHVA DESCRIPGION
1 H Ingresa a la web www.colombiacompra.gov.co Auxliar Administrativo
2 H Crea del nuevo proceso contractual puxiliar Administrativo
3 H Diligencia los datos correspondientes puliar Administrativo
A H Adjunta fos documentos correspondientes al proceso de convocatoria del procesa Auxiliar Administrativo
contractual
5 H Publica ios documentos correspondientes a fa evaluacion de propuestas y adjudicacion/uxiliar Administrativo
del contrato
6 H Modifica el estado del contrato de modificado a celebrade Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
7 H Crea el contrato diligenciado los datos correspondientes uiar ISHE
8 H Adjunta el contrato y los demés documentos debidamenie firmados por las partes Ausdliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
9 H Modifica el estado de celebrado & liquidado wxliar Adrminisirativ
10 H Adjunta el documento de fiquidacion debidamente firmado para el cierre dei proceso  fAuxiliar Administrativo
Toma copia de la direccion de la url respectiva publicacion contractual Auxiliar Administrativo

CTOS ATENE
SECOP es &l Sistema Electrdnico de Contratacidn Plblica que permite pasar de la simple publicidad a una plataforma transaccional que permite
a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea
La fecha de publicacion del proceso contractual debe iniciar con la respectiva convocatoria

El contraio debidamente legalizado debe cargarse al sistema durante los 3 dias habites siguientes

Resulta conveniente guardar un archivo con las direcciones url correspondiente a la consulta de cada contrato
En la pagina web www.colomhiacompra.gov.co se encuentran publicados los manuales de uso del portal y los diferentes modelos de los
formatos del proceso

OBJETVO: - L .. _
Cumplir con lag normas contables en cuanto al registro y revelacién de la informacin financiera

Generacidn de factura de ingresos
Registro en software Sicof del ingreso
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucion N° 10020 de Qctubre 11 de 2013,

modificada por la resolucidn 6335 de 2016, emanada de |a Secretaria de Educacidn de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 800707080 - 1

1 PHVA | Implementacion de sistema de facturacion electronica con software externo o gratuito  [c0ntador
de la DIAN
2 H Solicitud de datos de ios terceros para generacion de la factura electronica, asl come Tesarero (&)

su soporte de consignacion

Auxiliar administrativo

3 H Entrega de datos y consignacianes

4 v Verificacion de consignacién en movimiento bancario por el portal de internet Tesorero (a)

5 H Generacion de factura electrSnica en software destinado para elio, a los tercaros Tesorero (a)
identificados 6 al consumider final cuando no se puedan identificar

6 HV Se envia al operador del software sicof la plantilla yio ruts con los datos parala Tesorero (a) - Contador
creacion de terceros

7 H Registro de |a factura & cuenta por cobrar en el modulo de presupuesto del software Tesorero (a)
sicof

8 H Registro del ingreso en el modulo de tesoreria del saftware sicof. Tesorero {a)

] H Impresion y archivo del comprabante de ingreso Tesarero (2)

pdf Resolucion de autorizacion de facturacion DIAN

pdf Facturas electronicas de ingresos
pcf Recibos de caja del sistermna Sicof
pdf Consignaciones bancarias

pdf Copia de extractos

PECTOS
EI Nit 222 de consumidor final sélo se usa cuando no es posible acceder a los datos del tercero, realizar este proceso dos veces al mes

Todos los ingresos deben tener en su soporte: la factura electronica, consignacién o copia del extracto

Los ingresos se deben registrar de manera semanal, en casc de no identificar los ferceros, esperar al dia 15 6 al dia 30 del mes para su
identificacién, en caso definitivo de no contar con datos, registzar af nit 222 de consumidor final

Archivar en orden consecutivo todos los ingresos

Generar grehivo independiente para las facturas electrénicas

Mantener conciliades fos registros de los libros auxiliares de bancos con los extractos bancarios

ALCANGCE:
Inicia; Generacion de informes mensuales del aplicativo contable madulo de tesoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacion
-SCRIPCIC _ RESPONSABLE
ngera la informagién del movimiento de las cuentasbancarias del aplicativo SICOF - Tesorero (2)

1 H modulo de fesoreria

9 q Compara ias cifras del informe con los exiracios bancarios Tesorero (a)

3 Vv ¢ El saldo corresponde al que aparece en el extracto bancario? Tesorero (a)

) Tesorero (a)
4 H Ne: Continua en la actividad &
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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 6235 de 2016, emanada de }a Secretaria de Educacién de
Rledellin DANE: 105001001716 NIT SC0707080 -1

5 H Si: Diligencia formato de conciliacian bancaria y continia en Ia actividag 9 Tesorerc ()

5 " Registra las diferencias en los anexos de |a conciliacién Tesorero (a)

7 H Verificalas diferencias y realiza los ajustes o registros correspondientes en software  [Tesorero ()
Sicof

8 v Confronta que el saldo ajustado sea igual al que aparece en el extracto bancaric Tesorero (a)

9 H Archivo de soportes mensuales de concifiacion Tesorero (3)

Formate

Conciliacién bancaria
pdf Libros auxiliares del software sicof
pdf Extractos bancarios

l.a conciliacién bancaria debe acempafiarse de los extractos bancarios del mes y del auxiliar de la respectiva cuenta
La conciliacién se realiza a saldo de! extracto

El procedimiento de conciliacion debe hacerse en cada una de las cuentas existentes.
Registrar oportunamente en e} software sicof jas partidas que quedan en la conciliacién bancaria

Inicia: Causacion de las facturas de compras y servicios
Envic de soportes a la Secretaria de Educacion
 DESCRIPGIN

Termina:

Contador

1 H Reqistro de causacion de facturas en el madulo de presupuesto del programa Sicof
" . ) , Contador
2 HV Generar auxiliares de retefuente y verificar cada una de fas retenciones practicadas por
cada concepto (Retefuente, & impuestos y tasas municipales)
Contador

3 H Ingresar a la plataforma de la pagina de la DIAN v liquidar ia reiencién en la fuente

ingresar a la plataforma del Municipio de Medelfin y liquidar la retencian por
contribucion especial y estampillas

Realizar de forma manual {hasta tanto hatiliten la plataforma del municipic) en archivos
de Excel, la retencién por tasa prodeporte.

4 H Se envia la declaracion, auxiliares, recibos de pago 6 cuenta de cobro al tesorero y Contador

rector.
5 H Realizar el respectivo pago de las obligaciones iributarias Tesorero (a) y rector (a)
6 HV Se envia en los informes mensuales de ejecucion presupuestal y en los informes Tesorero (a) y contador

trimestrales de contabilidad, ios debidos soportes de pago de obligaciones tributarias a
ecretaria de Educacig

pdf Facturas o documentos soportes
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INSTITUCION EDUCATIVA,
SANTA CATALINA DE SIENA

Medellin DARE: 105001001716 NIT 500707080 - 1

Reconocimiento Oficial mediante Ea Resolucidn N° 10030 de Octubre 11 de 2013,
modificada por [a resolucidn 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacion de

pdf Auxiliares de retenciones

Formato Relaciones de coniratos en Excel para reporte al Municipio
pdf Recibos 490 de la DIAN y cuenta de cobro del Municipio
paf Soporte bancario de Pse y transferencias del banco

Las obligaciones tributarias se liquidan al inicio del éfguiénté més )

Se deben cancelar en ios plazos establecidos por la DIAN y calendario tributaric del Municipio

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

_ RESPONSABLI
1 H Realizar el cierre del mes en fos modulos de tesoreria, presupuesto y contabilidad Fesorerd (a)- Contador
. . _ . " Tesorero (a}- Contador
2 v Verifica el consolidado de conciliaciones bancarias enviadas por el tesorero ro (@)
. . . Contador
3 H Genera los estados firancieros con sus correspondientes notas desde el software Sicof
4 H Consoida el informe contable junto con ios anexos solicitados segdn circufar de la Contador
Secretaria de Educacion
5 H Se realizan los archivos en formato excel como complemento a la informacidn de los  [~ontador
estados financieros
6 HY Se envia informe contable a la Secretaria de Educacion seguin plazos establecidos de Contador
manera trimestral
7 HY  Verificar y archivar &f respectivo radicade Contador
8 A Enviar para su debida publicacion a la Institucidn Contador

pdf Balance de prueba y estados financieros

pdf Conciliaciones bancarias consolidadas (lioro auxiliar, conciliacion y extracto) por cuenta

pdf Soporte de pago de obligaciones tributarias del mes de corte frimesral

pdf Soporte de asiento contable, radicado. Reporte SAP y facturas de inventarios

paf Contratos de congesion de espacios y actas de liquidacidn (en los trimestres que o soliciten)
pdf Contrato de contador con certificado de disponibilidad y compromiso (cada vez que se realice)
pdf Ofros que soporten |as notas a los estados financieros

Formato excel Relacion de contribucion especial, tasa prodeporte y estampiilas

Formato Notas a los estados financieros, variaciones, relacién de cuentas reciprocas, flujos de efectivo

La rendicion del informe es de manera trimestral
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Recanocimiento Oficial mediante la Resolucidn N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

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

Se debe enviar la totalidad de la informacion solicitada en la circular de rendicion de la Secrefaria de Educacion

Enviar por corree los informes solicitades en formato Excel y Word en fa misma fecha de rendicién segdn circular

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

Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacion
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SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucion N° 10030 de Cciubre 11 de 2013,

modificada por fz resolucidn 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacion de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 800707080 - 1

PROCEDIMIENTOS

H

Registéa de s paidas X
presupuestales en gl Reallzacian de solcihud de
APILATYS ACArEE K Bl dispanibilidad presuguestal

presupiesto aprabrado

s )

¥

JUPUV, S———
Elaboracitn de infpane
para la rectoria con e}
teche presupuesty
existonts

¥

Generatibn de certitcada Salicita comprostiss

presupuestnd

pres{a]:ues!.ﬁl

|

Regisue de s partidas
presupuestales en gl
splicativg acorde af
presopuesto aprobado

i ———
_—

Generacitr del registro
presupusstsl de
COMPramisns

i — e —

! Soheitn causacion de E

= 1aruras =

Realiza causacitn de
tacturasde compromisos

Pago de facturas y registra

ef page acorda al
prasvpuesio
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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 resolucidn 6335 de 20186, emanada de la Secretaria de Educacién de

Medellin DANE: 105001001716 NIT 900707080 - 1

( inicio }

¥

Verificacion de [a necesidad de
adicion, reduccion o trasiado det
proceso de ingresos vy gaslos.

v

Elaboracién de fa propuesta de
adimoﬁrf reduccmﬁ o%as ada
presupuestai.

% J

-

Socializacion de la propuesta
de maogdificacion %e% presupuesto
(Adicion, reduccion o Iraslades),
gian anual de aduisiciones y
PAC al consejo direcitvo pafa
discusion, ajusies y aprobacion
de las modificsgiones al
presupuesto de m{.;resas Y.
gastos, de ia presente vigencia,

Aprueba las
e = o
resupuesto
Y P ¥ gastus?ng

¥

si
¥

Protgeolos de acuerdos con Jas
modilicaciones al presupuesto
de m%esos ¥ gastos de la

pfesente vigencia.

Socializacion del acto | J
administrativo de la comunidad
uCava,

Actualizacion del plan anual de
adguisiciones, PAC

Ein
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INSTITUCION EDUCA’I‘IVA 7
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante ka Resolucion N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucion 6335 de 2016, emanada de [ Secretaria de Educacién de
Medellin DANE: 105001001716 NIT S00707080 -1

( [nicio }

Y

Conciliacion de los valores
de la efecucidn presupuestal
con la ejecucion comable

¥

Generacién de informes
peritficos de ejecucidn
presupuestal de ingresos,
gastos y costos

k

Envio y publicacidn de Socializacion de la
informes de {as ejecuciones - infarmacion con la
a los diferentes entes. cormunidad educativa.
¥
Fin
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INSTITUCION EDUCATIVA |
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimisnto Oficial mediante la Resolucién N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

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

{ tnicio

Concifiacicn de las partidas
presupuestales

v

cHay déficit?

i

k3

Liberacién de compromisos y
CDP no wtlizados durante la
vigencia

¥

No
Determinacion de déficit real
comu inswne para la planeacidn
presupuestal de la nueva
vigentia y termina
¥
{,Hay_ No
Superavit?
S
v
Verificacion en cada procese de | Verificacion en cada procesc de
las reservas a conslitiir gl ias reservas a conslituir
[ J
e
Cicule de situacian fiszal al __{ Verificacion ¢n cada proceso de
cierrs de la vigencia o las reservas a constiuir

Fin -
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DFE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucidn N° 10030 de Octubre 11 de 2013,

modificada por la resolucidn 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacion de
Medellin DANE: 105001001716 NIT S00707080 - 1

Elaboracian parcspatva del
invenlang de necesidades
nstlucionales.

v

Consulta de precios de bienes v
servieies 3 adquirir,

v

Elaboracion del prayecto de plan
anual de adquisiciones y/p
madificacion, dedamente

codificadn y clasiicads medante

2l UNSPEC

!

Presentacion de la propuest de
plan anual de adquisiciones al
consejo directivo para discucidn,
ajusies y aprobacidn

LEl Cansegjo
Directivo aprueha e! plan
anuai de
adquisiciones?

Si

v

Registic def plan anual de
adguisiciones en la respactiva
acta el consejo directivo, @

Sovzlizacsdn v publicacion de! »{ 1 ?
plan znual de adquisiciones

I

Realizacidn, sequinienta y
ajuste, de acuerde a los cambios
prasupuestales que suran en su

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

modificada por [a resolucidn 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacion de
Medellin DAME: 105001001716 NIT Q007070380 -1

Descargue del formato preestablecido para

ef resporle de {a informacion trimesirat de

ingresos ¥ gastos, del aplicativo del SIFSE
det Ministerip de Bducacion Nacicnal

v

Preparacion del informe de ejecucion de
ingreses y gastos ejectiado en el respactive
trimesire

.

Diligenciamianio de fa hoja correspondsente
a 10s ingreses homolagando fos rubros
presupuestales de ia tnstitycion a los rubros
preestablecidos por el MEN e incluso a
tuente de ingrescs, el presupuesto meal, ef
presupuesta definitivo, los montos
recaudados del timestre respective.

'

Diligenciamiento de la hoja torrespondiente
a los gastes homelogando los rubros
presupuestales de la institucion 2 los rubros

r

preestabiecidos par el MEN, e incluir la - Verificacion de la Informacion
fuente de Ingresos, e presupuests iniclal, registraga.
presupuesto geftnitvo, los compromisos.

chligaciones y pagas del wimeste
respectivo

¥

Cargue de fa informacién respectiva -

Y

Verihicacion de la certificacion del cargue, i
cual fega atomaticaments al corneo sj
queda bien diigenciada,

'

Envic de la informacién repontada por el
SIFSE a la direccion adminisorativa de la
Secretaria de Educacion.

Fin
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucidn N® 10030 de Gctubre 11 de 2013,

modificada por s resolucidn 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Fducacion de
Medellin DANE: 105001001716 NIT 900707080 - 1

{ Inicio ]

¥

Registro de causacién de |a factura en la Reafiza sclicitud de marcacitn de bienes
cuenta 1635 muebles

d

Verifica que los bienes tegistrados en
contabifidad, se encuentren cargados en b
SAP.

v

Traslada a la cuenta del gasic los bienes
cargades en SAP

Solicita inventaric a la Subsecretaria de
kienes muebles del Municipio

i

Archiva los documentos gue soportan la
adquisicion del bien (factura)

Fin
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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 resolucion 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacidn de
Medellin DANE: 105001001716 NiT 900707080 - 1

{ Inicic l

¥

Verificacién que Médulo de Tesoreria
del apliative haya side alimentado
adecuadamente on los ingreses y

pagos del perfodo a reportar

¥

Verificacion gue el Médulo de
Presupuesto de) aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con las

modificaciones al presupuesio,
disponibilidades y compromisos

v

Verificacion gue el Médulo de
contabilidad det aplicative haya sido
alimentade adecuadaments con la
adquisicién v baja de bienes y del
periodo & repartar

'

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

'

Generacion de los estados

verificacion de c_c_mc{;l:alcmngs " | financieros en los formatos CGN
bancarias y reakzac;::m & los ajustes o requeridos por la Secretaria de
respectivos Educacion

¥

Realizacion entrega del informe a la
oficina de Secretaria de Educacion

Fin
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INSTITUCION EDUCATIVA

SANTA CATALINA DE SIENA

Recongcimiento Oficial mediante la Resolucidn N° 10030 de Octubre 11 de 2013,
modificada por la resolucion 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacion de

Medeflin DANE: 105001001716 NIT S00707080 - 1

Revisién de las facturas y
documentos soportes, con valores &
relener

;

Verficacion del regisire de facturas y
documentas sopornes en ef sistema
financiero a mas tardar hasta el 30

del mes

¥

Veriticacion de los valores retenidos
por diversos conceptos, en contraste
con las bases objeta de retencign

'

Generacion det borrador de
declaracion con 1os valores
registrados en of farmulario 350 de fa
pagina de fa DIAN

Revision de los valores registrados en
la pagina de la DIAN v generacidn del
documento definitivo firmado y
reafizacidn de su presentacion

Impresion de ta Declaracign
presentada en la pagina de la DIAN ¥
entrega para el archivo contable

:

Generacién e los Tormularios de
paqe tanto de retefuente come de
reteiva en el aplicativo de fa DIAN

!

Generacidn de fa orden de pago en &
modulo de tesoreria de! aplicativo

!

Generacion del comprobante de
egreso en et aplicative de tesoretia,

l

Realization del pago en los gntes
bancarios utilizande los medios
adoptadas.

|

Archivo de Jos documenios
generados

!

Fin
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante fa Resolucidn N° 10030 de Octubre 11 de 2013,
modificada por la resolucidn 6335 de 2016, emanada de la Secretaria de Educacion de

Medellin DANE: 105001001716 NIT 500707080 - 1

famégiignmg{x(;?rﬂ C:zs;z;nzodfe re Solicitud de datos de terceros para
. cién de f oni
exIerne o gratuito de ia DIAN genreacién de factura electrdnica

¥

Verificacidr: de consignaciones en
movimiento bancario

¥

Solicitd de creacién de terceros en

Generacién de factura electronica en
software SICOF

)
software destinado

¥

Solicitud de creacion de terceros en
sofware SICOF

¥

Registro de cuenta por cobrar en el
madule de presupuesto

¥

Revision de registros en el sistema de

» Registro de ingreso en el médulo de
facturacion y software SICOF -

tesoretia

7

No

Impresion y archivo dei comprabante
de ingreso

Anudar y volver a

5.
generar

A4

Fin
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INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA CATALINA DE SIENA
Reconocimiento Oficial mediante la Resolucion N° 10030 de Octubre 11 de 2013,
maodificada por [a resolucién 6335 de 2016, emanadsa de la Secretaria de Fdutacion de

Medellin DANE: 105001001716 NIT S00707080 - 1

Tesorero (a)

( inicio [

¥

Genera la informacion del movimiento de
las cuentas bancarias de! aplicativo
SICOF - Médulo de tesereria

k4

Compara las cifras def informe con los
extractes bancarios

i

2 El saido
corresponde al que
aparece en &l exiracto
hancario?

Difigencia formate de conciliacion
bancaria y continda en ia actividad 2

Ne

$

Registra las diferencias en los anexos de
{a conciliacién en software

'

verifica las diferencias vy realiza los
ajustes o registros correspondientes

¥

Canfronta gue el saldo ajustado sea igual
al que aparece en el extracto bancano

¥

Archiva de sopories mensuales de
congciliacion
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