DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE EDUCACION DE MEDELLIN
INSTITUCION EDUCATIVA HECTOR ABAD GOMEZ
Creada por Resolucion 16285 del 27 de noviembre de 2002, de
Caracter oficial
NIT: 811017835-1 DANE: 105001000256

ACUERDO N°02
DE CONSEJO DIRECTIVO
(marzo 11 de 2025)

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION HASTA UNA CUANTIA INFERIOR A
L.OS 20 SMLMV
(Articulo 17 decreto 4791 de 2008, y el articulo 2.3.1.6.3.5., del decreto 1075 de 2015)

"Por medio del cual se establece y adopta [a guia para la Administracién del
Fondo de Servicios Educativos" :

El consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA HECTOR ABAD GOMEZ, en uso
de sus atribuciones legales, en especial las conferidas en el Decreto 1075 de 2015, Ley
715 de 2001, Decreto 4791 de 2008, Ley 80 de 1993, Decreto 4807 de 2011, Decreto
1510 de 2014 v,

CONSIDERANDO:

a)Que el articulo 2.3.1.6.3.5 del Decreto 1075 de 2015, establece como funcion del
consejo directivo la toma de decisiones que afecten el funcionamiento del establecimiento
educativo, excepto las que sean competencia de otra autoridad.

b)Que es funcién del consejo directivo adoptar y expedir reglamentos y procedimientos
que orienten la gestion administrativa y financiera.

c) Que de conformidad con el articulo 3 del Decreto 4791 de 2008, el rector o el director
rural en coordinacion con el consejo directivo del establecimiento educativo administra el
Fondo de Servicios Educativos.

d)Que el articulo 5 del decreto 4791 de 2008, establece como funciones del consejo
directivo, frente a la administracion del Fondo de Servicios Educativos entre otras:

» Aprobar el presupuesto para cada vigencia.
» Adoptar el reglamento para el manejo de tesoreria.
* Aprobar las modificaciones al presupuesto.

* Reglamentar los procedimientos y formalidades para toda contratacién que no
supere los veinte (20) SMLMV.

» Autorizar al rector para la utilizacion de bienes del establecimiento educativo, bien
sea gratuita u onerosamente.
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o Aprobar la utilizacién de recursos del Fondo de Servicios Educativos "Pare
realizacion de eventos pedagogicos, cientificos, culturales, deportivos o la
participacion de educandos en representacién del establecimiento educativo.

e)El Decreto 1075 de 2015 estipula en su articulo 2.3.1.6.3.5 que “Las funciones del
Consejo Directivo de los establecimientos educativos serén las siguientes: a. Tomar las
decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que sean
competencia de otra autoridad (...) |. Establecer el procedimiento para permitir el uso de
las instalaciones en la realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas,
deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa (...)"

f) El Decreto 4791 de 2008 consagra en su articulo 5°: “Articulo 5°. Funciones del Consejo
Directivo. En relacién con el Fondo de Servicios Educativos, el consejo directivo cumple
las siguientes funciones: (...) 8. Autorizar al rector o director rural para la utilizacién por
parte de terceros de los bienes muebles o inmuebles dispuestos para ei uso del
establecimiento educativo, bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacién del
procedimiento establecido por dicho érgano escolar de conformidad con lo dispuesto en
el Decreto 1075 de 2015 (...)." '

g)Por lo anteriormente expuesto,
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Establecer y adoptar la guia que orientara la administracion del
Fondo de Servicios Educativos de la institucién, conforme a los reglamentos y
procedimientos exigidos en el Decreto 4791 del 19 de diciembre de 2008 y Decreto 4807
de diciembre 20 de 2011.

ARTICULO SEGUNDO. Definir la estructura de la guia, tal como se detalla a continuacion:

1.Reglamento para la contratacién hasta una cuantia inferior a los 20 SMLMV.

2.Reglamento para la contratacion de la concesion de tienda escolar y demas espacios
afines.

3.Reglamento para el manejo de tesoreria.

ARTICULO TERCERO. La guia que establece los reglamentos y procedimientos intemos
para la administracién del Fondo de Servicios Educativos, es parte integral de este
acuerdo y su principal anexo

ARTICULO CUARTO. El presente acuerdo rige a partir de su aprobacion y deroga todas
las normas que le sean contrarias.
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ARTICULO SEXTO. Fijese el presente reglamento en un lugar visible de la entidad para
los efectos establecidos en las normas legales.

MARCO JURIDICO

El proceso de contratacion y los contratos celebrados por el fondo de Servicios Educativos
de la Institucion Educativa HECTOR ABAD GOMEZ, se regira por lo establecido en la
Constitucion Politica Colombiana, la Ley 715 de 2001, el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Plblica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007) y las normas que lo
reglamentan o modifiquen (Decreto Reglamentario 1510 de 2014) y en lo no contemplado
en ellos por las normas administrativas, civiles o comerciales segun el caso, asi como el
articulo 2.3.1.6.3.5., del decreto 1075 de 2015.

El Consejo Directivo de la Institucién Educativa HECTOR ABAD GOMEZ, regula mediante
este reglamento los procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion que
no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes

Capitulo |

DE LOS PRINCIPIOS, INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

Articulo 1. DE LOS PRINCIPIOS. Prevaleceran en todos los procesos de contratacion
del Fondo de Servicios Educativos, los principios rectores de la funcién administrativa y,
que conforme lo establece el articulo 209 de la Constitucién Nacional, se enuncian:

1. lgualdad. El establecimiento educativo dara un trato igual a los proponentes y/o
contratistas, cuando estos se encuentren en igualdad de condiciones segun los
parametros definidos por la institucion. Por lo tanto, no existiran preferencias frente a
los mismos.

2. Moralidad. Las actuaciones que adelante el establecimiento educativo, en desarrolio
de la actividad contractual, deben cefiirse a los postulados de la ética y cumplirse con
absoluta transparencia en interés comun. En tal virtud, el Directivo Docente ordenador
del gasto y las personas que por su rol tengan a cargo funciones a cargo del Fondo
de Servicios Educativos, estan obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad.

3. Eficacia. El establecimiento educativo, adelantara los procesos de contratacion
apuntando siempre al cumplimiento de sus fines u objetivos.
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4. Celeridad. Las actuaciones contractuales del establecimiento educat®
adelantaran con austeridad de tiempo, medios y gastos y se impediran las dilaciones
o retardos en la ejecucion del contrato.

5. Economia. Los recursos del Fondo de Servicios Educativos del establecimiento
educativo deben ser administrados adecuadamente en medios de tiempo y gastos,
de tal manera que se logre la mayor austeridad y eficiencia.

6. Imparcialidad. El establecimiento educativo realizara la escogencia del futuro
contratista, sin tener en cuenta factores de afecto o interés y, en general cualquier
clase de motivacidén subjetiva

7. Publicidad. Sin perjuicio de lo estipulado en el Articulo 19 del Decreto 4791 de 2008,
se dispondran y utilizaran los medios de publicidad necesarios y exigidos en este
manual para todos los procesos.

8. Buena fe. Las actuaciones de los particuiares y de los administradores del Fondo de
Servicios Educativos deberan cefiirse a los postulados de la buena fe, la cual se
presumira en todas las gestiones que aquéllos adelanten.

9. Eficiencia. Las actuaciones contractuales del establecimiento educativo guardaran
estricta relacion con las necesidades previamente establecidas en el presupuesto de
gastos de la vigencia.

10. Responsabilidad. El Directivo Docente en su calidad de ordenador del gasto y
demas personas que intervengan en las etapas de la contratacion, tienen la obligacion
de proteger los derechos dei establecimiento educativo, del contratista o proveedor,
de la sociedad y del medio ambiente que puedan verse afectados por el desarrollo del
contrato.

Articulo 2. DE LAS INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS E INCOMPATIBILIDADES. E|
establecimiento educativo sélo podra contratar con personas que no estén incursas en las
inhabilidades, impedimentos, o incompatibilidades establecidas para la contratacion con
recursos publicos, la cual debera ser declarada bajo la gravedad de juramento por parte
del proponente y/o contratista. :

Seran aplicables en los procesos de seleccion que adelante el establecimiento educativo
el régimen de inhabilidades, impedimentos e incompatibilidades legales previstas en la
normatividad vigente. %

Articulo 3. DE LAS INHABILIDADES O INCOMPATIBILIDADES SOBREVENIENTE$.
Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, éste cedera el
contrato, previa autorizacion escrita del establecimiento educativo o, si ello no fuere
posible, renunciara a su ejecucion.
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Capitulo i
DE LA EJECUCION DE LLOS RECURSOS

Articulo 4. EJECUCION DE LOS RECURSOS. Conforme lo estipula el articulo 2 del
Decreto 4791 de 2008 y, éste reglamento, la ejecucion de los recursos del establecimiento
educativo sin importar la cuantia de los bienes y/o servicios demandados o contratados,
se realizaran (nicamente a través del Fondo de Servicios Educativos.

Articulo 5. UTILIZACION DE LOS RECURSOS. Los recursos sélo pueden utilizarse en
los siguientes conceptos, siempre que guarden estricta relacion con el Proyecto Educativo
Institucional:

1.

Dotaciones pedagégicas del establecimiento educativo tales como: mobiliario,
textos, libros, materiales didacticos y audiovisuales, licencias de productos
informaticos y adquisicion de derechos de propiedad intelectual.

Mantenimiento, conservacion, reparacién, mejoramiento y adecuacion de los
bienes muebles e inmuebles del establecimiento educativo, y adquisicion de
repuestos y accesorios. Las obras que impliquen modificacion de la infraestructura
del establecimiento educativo estatal deben contar con estudio técnico y
aprobacion previa de la entidad territorial certificada respectiva.

Adquisicion de los bienes de consumo duradero que deban inventariarse y estén
destinados a la produccidbn de otros bienes y servicios, como muebles,
herramientas y enseres, equipo de oficina, de labranza, cafeteria, mecanico y
automotor.

Adquisicion de bienes de consumo final que no son objeto de devolucién, como
papel y utiles de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas y materiales
desechables de laboratorio, gas, carbén, o cualquier otro combustible necesario
para el establecimiento educativo.

Arrendamiento de bienes muebies e inmuebles necesarios para el funcionamiento
del establecimiento educativo.

Adquisicion de impresos y publicaciones.

Pago de servicios publicos domiciliarios, telefonia movil e Internet, en las
condiciones fijadas por la entidad territorial.

Pago de primas por seguros que se adquieran para amparar los bienes del
establecimiento educativo cuando no estén amparadas por la entidad territoriai
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manejo que sean obligatorias.

8. Gastos de viaje de los educandos tales como transporte, hospedaje y manutencion,
cuando sean aprobados por el consejo directivo de conformidad con el reglamento
interno de la institucién. Los costos que deban asumirse por fal concepto podran
incluir los gastos del docente acompafiante, siempre y cuando la comision otorgada
por la entidad territorial no haya generado €] pago de viaticos.

10.Sufragar los costos destinados al sostenimiento de semovientes y proyectos
pedagoégicos productivos.

11.Contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una gestidon
especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las educativas,
cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos contratos requeriran la
autorizacion del consejo directivo del establecimiento educativo y se rigen por las
normas y principios de la contratacién estatal. En ningln casoc podran celebrarse
contratos de trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las relaciones laborales
tales como subordinacidn, cumplimiento de jornada laboral o pago de salarios. En
todo caso, los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al
pago de acreencias laborales de ningtin orden.

12.Realizacion de actividades pedagodgicas, cientificas, deportivas y culturales para
los educandos, en las cuantias autorizadas por el consejo directivo. :

13.1Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deportivas,
culturales, pedagogicas y cientificas de orden local, regional, nacional o
internacional, previa aprobacion del consejo directivo

14.Acciones de mejoramiento de la gestion escolar y académica enmarcada en los
planes de mejoramiento institucional.

15.Contratacion de los servicios de transporte escolar de la poblacion matriculada
entre transicion y undécimo grado, cuando se requiera, de acuerdo con la
reglamentacion expedida en éste manual, sin perjuicio de lo estipulado por el
Ministerio de Transporte.

16.Desarrollo de las jornadas extendidas y complementarias para la poblacién
matriculada entre transicion y undécimo grado, incluyendo alimentacion, transporte
y materiales.

17.Costos asociados al framite para la obtencién del titulo de bachiller.
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Articulo 6. PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO. No se podran
realizar, de ninguna forma y bajo ninguna denominacion, los siguientes gastos:

1. Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del Fondo de Servicios
Educativos.

2. Reconocer o financiar gastos inherentes a la administraciéon de personal, tales
como viaticos, pasajes, gastos de viaje, desplazamiento y demas,
independientemente de la denominacion que se les dé, sin perjuicio de lo dispuesto

i en el numeral 9° del articulo 11 del Decreto 4791/2008.

3. Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimiento educativo.

4. Financiar alimentacién escolar, a excepcion de la alimentacion para el desarrolio
de las jornadas extendidas y complementarias, sefialadas en el articulo 9 del
Decreto 4807 de 2011.

5. Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre otros que defina el
Ministerio de Educacién Nacional.

6. Financiar la capacitacién de funcionarios.

7. Financiar el pago de gastos suntuarios.

Capitulo IlI
DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD EDUCATIVA

Articulo 7. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DE GRATUIDAD. Los recursos
del Sistema General de Participaciones, por su destinacidn social constitucional, no
pueden ser objeto de embargo. En los términos establecidos en la Ley 715 de 2001, los
recursos del Sistema General de Participaciones no haran unidad de caja con los demas
recursos del presupuesto

Paragrafo. La administracion de los recursos de gratuidad debera realizarse en cuenta
separada de los demas recursos de la institucion.

Articulo 8. OBLIGACIONES. En consonancia con las competencias que se sefialan en
las leyes 115 de 1994 y 715 de 2001, se establecen las siguientes disposiciones:

Los rectores y directores de las instituciones educativas estatales deben:
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a.Velar porque no se realice ningun cobro por derechos acadéemicos o §
complementarios a los estudiantes matriculados en el establecimiento educativo entre
transicién y undécimo grado, en ninglin momento del afo, de acuerdo con las normas
contenidas en el Decreto 4807 de 20 de Diciembre de 2011. :

b.Ejecutar los recursos de gratuidad, de acuerdo con las condiciones y Iineamientds
establecidos en el presente reglamento, la Ley 715 de 2001, el Decreto 4791 de 2008 y
las normas de contratacion publica vigentes.

c.Reportar trimestralmente la ejecucion de los recursos de gratuidad a la Secretaria de
Educacién Municipal, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos, que para ello
defina el Ministerio de Educacion Nacional. De conformidad con el literal C del articulo 11
del Decreto 4807 de 2011.

Capitulo IV
DEL PROCESO CONTRACTUAL

Articulo 9. PROCESO CONTRACTUAL. Se entiende por proceso contractual, el conjunto
de etapas, actividades y tramites que el establecimiento educative debe realizar para la
adquisicion de obras, bienes o servicios que se requieran en el alcance de sus objetivos
en la ejecucion del presupuesto, en cumplimiento de su cometido estatal.

Paragrafo. Las obras, bienes o servicios, objeto de los contratos deben estar
contemplados en el presupuesto de la vigencia y a su vez, en el respectivo plan de
compras. '

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

Articulo 10. ETAPA PRECONTRACTUAL. Esta etapa tiene como objetivo la planeacion
y preparacion del proceso contractual y comprende los siguientes aspectos: 1. Planeacion
2. Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal 3. Autorizaciones por parte
del consejo directivo cuando a ello haya lugar 4. Invitacion Publica y 5. Seleccion del
Contratista

1. Planeacion. Antes de iniciar cualquier tramite contractual, el Directivo Docente
ordenador del gasto, debera efectuar todos los andlisis sobre la necesidad del bien o
servicio que se requiera de acuerdo con el presupuesto de gastos e inversiones y el plan
de compras de la vigencia, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la
contratacion.

2. Expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Todos los actos
administrativos que afecten las apropiaciones presupuéstales deberan contar con
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certificados de disponibilidad previos que garanticen la existencia de
suficiente para atender éstos gastos.

3.Autorizaciones por parte del consejo directivo. Cuando el Rector lo considere
necesario, podra solicitar la autorizacién de un contrato que requiera aprobacion por parte
del consejo directivo, el Directivo Docente ordenador del gasto presentara a éste érganoc
escolar ia Planeacion, quien lo sometera a su anélisis y deliberacion para la consecuente
aprobacion, negacién o inclusion de aspectos que considere necesarios: sin perjuicio de
las anotaciones que deban consignarse y certificarse en acta.

4. Invitacion Publica. Se contratara tomando como unica consideracion las condiciones
del mercado, para ello debera publicarse en la cartelera del establecimiento educativo o,
por cualquier medio digital o electrénico, bien sea la pagina web de la institucion o por las
redes sociales de la misma, por el término minimo de un dia habil, con nota de fijacion y
desfijacion, firmada por el Directivo Docente ordenador del gasto; una invitacion publica,
la cual incluira entre otros datos, la siguiente informacion:

Objeto. :

Condiciones técnicas exigidas (cuando sea necesario).

Plazo de ejecucion.

Forma de pago.

Plazo y lugar para presentar ofertas.

Requisitos habilitantes. Se indicara la manera en que se acreditara la capacidad
juridica: para personas naturales, los requisitos legales que los habilitan para
contratar con el Estado, como son los certificados de antecedentes fiscales y
disciplinarios, y si son comerciantes, deben estar inscritos en camara de comercio
como comerciantes en actividad mercantil similar a la de la invitacion, lo cual se
verificara con el registro mercantil, renovado; y para personas juridicas que se
encuentren inscritos en cadmara de comercio y que su objeto social sea similar al de
la invitacion, lo cual se verificara con el certificado de existencia y representacion
legal, de igual manera, renovado.

g. Presupuesto destinado.

h. Fechas del proceso.

i. Causales de rechazo.

j- Declaratoria de desierto el proceso.

k. Condiciones generales.

000 T

Paragrafo 1. Con la firma de la invitacion publica por parte del Directivo Docente
ordenador del gasto se entiende aprobada la apertura del proceso contractual, por lo que
no se requerira acto adicional alguno.

Paragrafo 2. Los procesos de contratacion que se realicen amparados en el régimen del
estatuto general de la contratacion pidblica (Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007), seran
publicados en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica SECOP. Los procesos
contractuales que realice el Fondo de Servicios Educativos de la Institucion Educativa bajo
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el régimen de la Ley 715 de 2001, es decir, los procesos inferiores a veinte (20) ¥
minimos legales mensuales vigentes, seran publicados en las carteleras de informacion
financiera ubicadas en las sedes de la institucién o, por cualquier medio digital o
electrénico, bien sea Ia pagina web del establecimiento o por las redes sociales de la
misma.

Paragrafo 3. La propuesta econdmica, sera enviada al correo electrénico de la Inshtucuon
educativa correo: contrataciones@iehectorabadgomez.edu.co

5. Seleccion del Contratista. La escogencia del contratista, a criterio del Directivo
Docente ordenador del gasto, recaera sobre la oferta con el precio mas bajo, siempre y
cuando esta satisfaga los requerimientos del establecimiento educativo. Una vez recibidas
las propuestas, por cualquier medio digital o electrénico, bien sea al correo electronico
aportado en la oferta, la pagina web de la institucion o por las redes sociales de la misma,
estas se ordenaran de menor a mayor precio, verificandole los requisitos habilitantes a la
de menor precio, si ésta no cumple se verificara a la que se encuentre en segundo lugar
y asi sucesivamente. En caso de empate a menor precio, se adjudicara a quien haya
entregado primero la oferta entre los empatados, segun el orden de entrega de las
mismas.

El establecimiento educativo podra adjudicar el contrato cuando sé6lo se haya presentado
una oferta, siempre y cuando ésta cumpla con los requerimientos contenidos en la
invitacién publica.

Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse propuestas, o que ninguna de las
propuestas presentadas resulte habilitada durante el proceso, el mismo se declarara
desierto mediante resolucidn rectoral. La resolucidén que declara desierto el proceso
debera ser publicada en la misma manera que se publicé la invitacién. En caso de
declararse desierto el proceso, se procedera a la publicacion de una nueva invitacion
publica

Paragrafo 1. La verificacion y la evaluacion de las ofertas sera adelantada por el Directivo
Docente ordenador del gasto.

Paragrafo 2. El Directivo Docente ordenador del gasto y evaluador, estara sujeto a las
inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales.

Paragrafo 3. Mediante la comunicacién al oferente que presente el menor precio y que
cumpla con los requisitos de la invitacién publica, la institucién manifestara la aceptacion
expresa e incondicional de la misma.

El acto de adjudicacién del contrato se publicara en la cartelera del establecimiento
educativo o, por cualquier medio digital o electronico, bien sea la pagina web de la
institucion o por las redes sociales de la misma, por un dia habil, con nota de fijacién y
desfijacién, firmado por el Directivo Docente ordenador del gasto.
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De la totalidad del tramite, se dejara constancia de lo actuado, como sop
contratacion, bien sea en fisico o de forma electrénica.

Articulo 11. ETAPA CONTRACTUAL. Esta etapa comprende el perfeccionamiento del
contrato y se realizara por escrito para aquelios contratos que la normatividad vigente,
para su perfeccionamiento, asi lo exija; es decir, cuando se logra el acuerdo entre las
partes y la normatividad vigente exija que éste se lleve a escrito.

Paragrafo 1. Para los pagos que realice el establecimiento educativo al contratiéta, este
debera presentar factura que cumpla con los requisitos legales.

No tendra el caracter de titulo valor la factura que no cumpla con la totalidad de fos
requisitos legales, sin embargo, la omisién de cualquiera de estos requisitos, no
afectara la validez del negocio juridico que dio origen a la factura.

Articulo 12. DE LA SUPERVISION DEL CONTRATO. La supervision contractual implica
el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la entidad contratante sobre
las obligaciones a cargo del contratista.

Paragrafo 1. El Rector ejercera la adecuada vigilancia y control del contrato, asi como
constatar la debida ejecucion de fos mismos.

Articulo 13. GARANTIAS. La garantia tnica de cumpiimiento tiene por objeto respaldar
el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que surjan a cargo de los
contratistas frente al establecimiento educativo, por razén de la celebracién, ejecucion y
liquidacién de los contratos. Por tanto con sujecién a los términos respectivos del contrato
debera cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento de las obligaciones a cargo
del contratista en los términos de la respectiva garantia.

En los contratos ejecutados con observancia del presente reglamento, no sera obligatoria
la exigencia de constitucién de la garantia, salvo en el evento que el Rector asi lo
considere, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, caso
en el cual, se dejara constancia escrita en el documento de Planeacion.

La poliza ampararda, segun el caso, la cobertura de los siguientes riesgos:

1. Buen manejo y correcta inversién del anticipo: el valor de la poliza debera ser
equivalente al ciento por ciento (100%) del monto entregado al contratista como
anticipo con una vigencia equivalente al plazo del contrato y 4 meses mas (el término
para su liquidacion).

2. Cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato estatal, incluyendo en ellas
el pago de multas y clausula penal pecuniaria, cuando se hayan pactado en el
contrato. El valor de la péliza debera ser equivalente minimo al diez por ciento (10%)
del valor del contrato con una vigencia equivalente al plazo del contrato y 4 meses
mas (el término para su liquidacién).
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garantia no podra ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato y
debera extenderse por el plazo del contrato y tres afios mas.

4. Estabilidad y calidad de la obra. El valor de esta garantia se determinara en cada
caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas
en cada contrato. La vigencia no sera inferior a cinco (5) afios, salvo que el
establecimiento educativo justifique técnicamente la necesidad de una vigencia
inferior.

5. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados. El valor de
estas garantias se determinara en cada caso de acuerdo con el objeto, el valor, la
naturaieza y las obligaciones contenidas en cada contrato. Su vigencia debera
establecerse con sujecion a los términos del contrato, y debera cubrir por lo menos
el lapso en que de acuerdo con la legislacién civil o comercial, el contratista debe
responder por la garantia minima presunta y por vicios ocultos.

6. Calidad del servicio. El valor y la vigencia de estas garantias se determinaran en
cada caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones
contenidas en cada contrato.

7. Responsabilidad extracontractual: El valor asegurado en las pdlizas que amparan la
responsabilidad extracontractual que se pudiera Hegar a atribuir a la administracion
con ocasién de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o
subcontratistas, no podra ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor del contrato.
La vigencia de esta garantia se otorgarad por todo el periodo de ejecucion del
contrato.

La aprobacién de la garantia le corresponde al Rector mediante el mecanismo establecido
para ello.

Articulo 14. LIQUIDACION DEL CONTRATO. La liquidacion de los contratos se hara de
mutuo acuerdo, segun el término fijado para ello, que sera de cuatro (4) meses contados
a partir del vencimiento del plazo del contrato, si en el contrate no se pacta un plazo
diferente. También en esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones vy
reconocimientos a que haya lugar.

En el acto administrativo de liquidacién, que puede ser la certificacidn expedida por el
Rector, constaran, si se presentaron, los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz
y salvo.

Articulo 15. LIQUIDACION UNILATERAL. En aquelios casos en que el contratista no se
presente a la liquidacion bilateral previa notificacién o convocatoria que le haga el
establecimiento educativo, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, el
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Rector tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (
siguientes al vencimiento del plazo para liquidar de mutuo acuerdo.

Articulo 16. CAUSALES DE TERMINACION DE LOS CONTRATOS. Los contratos que
celebre el establecimiento educativo terminaran entre otras, por las siguientes causas:
1. Por vencimiento del término del contrato o cumplimiento del objeto a satisfaccion del
Fondo de Servicios Educativos.
Por incumplimiento de las obligaciones a cargo de! contratista.
Por mutuo acuerdo debidamente justificado.
Por fuerza mayor ¢ caso fortuito.
Por las causas de Ley.

6. Cuando asi se estipule en los contratos, y halla lugar a ello, por terminacion unilateral
por parte del establecimiento educativo.

SESFRIN

Capitulo V
DE LOS CONTRATOS

Articulo 17. REGIMEN DE LOS CONTRATOS. Los confratos que realice el
establecimiento educativo por debajo de los 20 SMLMV, estaran sometidos a las normas
gue define el presente reglamento.

Articulo 18. DOCUMENTO CONTRACTUAL. La formalizacion de las acciones
contractuales se podran realizar por escrito o de forma digital en atencion de norma
expresa, el establecimiento educativo empleara: orden de suministros o, orden de
servicios o, contrato segln sea el caso.

Articulo 19. DEL CONTRATO DE TRANSPORTE. En la celebracion de los contratos
de transporte, la seleccion de contratista, se realizara de acuerdo a las disposiciones
contenidas en éste reglamento. En todo caso se seguiran los lineamientos sefialados por
la Secretaria de Educaciéon Municipal, establecidos a través de circulares, resoluciones,
etc. Para la ejecucion de los recursos en la operacion del transporte escolar.

Articulo 20. REQUISITOS EN LOS CONTRATOS DE TRANSPORTE ESCOLAR.
Seran de obligatorio cumplimiento en la celebracién de contratos de transporte escolar los
siguientes requisitos:
1. Fotocopia de la licencia de transito del vehiculo, expedida por el Ministerio de
Transporte o el organismo que haga sus veces.
2. Fotocopia de la cédula y de la licencia de conduccion del conductor.
3. Copia de la constancia de revision técnico mecanica del vehiculo, expedida por un
centro de diagndstico autorizado y que se encuentre vigente.
4. Seguro obligatorio de accidentes de transito (SOAT).
5. Copia de las pélizas de responsabilidad civil contractual y extracontractual vigentes.
6. Contar con un botiquin de primeros auxilios debidamente equipado.
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1. DOCUMENTOS QUE DEBE GENERAR EL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO:

N —

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).
Estudios Previos.

3. Invitacién Publica o solicitud de propuesta (para contratos de prestacion de

servicios).
4. Certificacion de Idoneidad (para contratos de prestacion de servicio).
5. Designacion Evaiuador de las propuestas.
6. Designacion del supetrvisor.
7. Registro Presupuestal.
8. Verificacién en linea de los antecedentes judiciales (Policia Nacional).
9. Verificacién en linea de los antecedentes disciplinarios (Procuraduria General de la
Nacién) a nombre del representante legal y de la persona juridica.
10.Verificacion en linea de los antecedentes de responsabilidad fiscal (Contraloria
General de Ia Republica).
11. Adjudicacion de la oferta.
1. DOCUMENTOS QUE DEBE APORTAR EL CONTRATISTA DE FORMA ESCRITA O
DIGITAL:
1. En caso de persona juridica aportar el certificado de existencia y Representacion

2.

® ok w

legal.

En caso de personas naturales certificado de inscripcion en cdmara de comercio
cuando el contratista sea comerciante, con un objeto social relacionado
directamente con el objeto a contratar.

Propuesta.

Fotocopia del RUT.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del contratista.

Garantia tnica de cumplimiento cuando corresponda.

Capitulo VI

PROCEDIMIENTOS PARA LAS CONTRATACION SUPERIOR A 20 SMLMV
LICITACION PUBLICA Es la modalidad por excelencia de la seleccion de contratistas
para obra publica y procesos de mayor cuantia.

CONCURSO DE MERITOS Esta modalidad contractual esta prevista para la seleccién de
consultores o interventores, en asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision,
gerencia de obra y/o proyectos, asi como también los estudios para la ejecucion de
proyectos de inversion, diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.
SELECCION ABREVIADA Corresponde a la modalidad de seleccién objetiva prevista
para la contratacion de bienes o servicios de menor cuantia. Bajo esta modalidad, se
encuentran:

Seleccion Abreviada de Menor cuantia.
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Seleccion Abreviada de Subasta Inversa.
Acuerdos Marco de Precio.

La contratacién de menor cuantia, es para la adquisicion de bienes o servicios, cuyo valor
este por encima del diez por ciento (10%) de la minima cuantia y hasta el maximo limite
de la menor cuantia, es decir al monto a partir del cual empieza la contratacion de mayor
cuantia para licitacién puablica.

Bajo la modalidad de Subasta Inversa se adquieren los bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes o de comun utilizacion, es decir que contienen las
mismas especificaciones técnicas, por lo tanto, todos los proponentes ofrecen el producto
con las mismas caracteristicas y la puja se realiza disminuyendo el precio inicial en un
porcentaje previamente establecido en el pliego de condiciones. Esta modalidad de
seleccién es independiente de la cuantia del contrato a suscribir.

El Acuerdo Marco de Precio, es la contratacion que hace la entidad estatal que lidera y
coordina el Sistema de Compra Publica de Colombia - Colombia Compra Eficiente, con
diferentes proponentes que han participado previamente, en la licitacion publica
adelantada por la misma, para la adquisicion de bienes y servicios; por lo tanto las
entidades estatales debemos acogernos a dicho acuerdo, lo que hace mas agil la
contratacion, toda vez que ya no es necesario adelantar el proceso licitatorio, sino gue se
publica en la Tienda Virtual del Estado Colombiano la solicitud de contratacién, a la cual
deben responder con su propuesta, todos los oferentes adjudicatarios del proceso
mencionado y la entidad estatal escoge la de menor precio.

MINIMA CUANTIA Bajo esta modalidad, se encuentran:

Proceso de Minima Cuantia.

Compras en Grandes Superficies, a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
La modalidad de seleccion de minima cuantia es un procedimiento con términos cortos
para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicion de los bienes, obras y/o
servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal.
Es de anotar que este procedimiento lo regui6 la Ley 1474 de 2011, porque antes de la
expedicion de esta norma, se solicitaban tres (3) propuestas y se escogia la de menor
valor, ahora también se escoge la oferta de menor valor, pero mediante un proceso de
seleccion publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados,
quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la invitacion
publica.

Asi mismo, bajo la modalidad de seleccion de minima cuantia, se pueden realizar las
compras en las Grandes Superficies, que se encuentran en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, siempre que su valor esté dentro de esta modalidad de seleccion, es decir
que no exceda el diez por ciento (10%) de fa menor cuantia de la Entidad Estatal.

CONTRATACION DIRECTA Es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal
contrata directamente con una persona natural o juridica, la prestacion de servicios
profesionales, la prestacién de servicios de apoyo a la gestién o la adquisicion de un bien
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Esta modalidad contractual también procedera en caso de urgencia manlfiesta
contratacion de empréstitos, contratos y convenios interadministrativos. Esta modalidad
de seleccidn es independiente de |la cuantia del contrato a suscribir.

Capitulo VI
OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 19. COMPETENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO. Seran autorizados por el
Consejo Directivo los siguientes confratos:

1.
2.

Aquelios iguales o superiores a veinte (20) SMLMV.

Los contratos cuyo objeto sea la concesion o arrendamiento de los bienes muebles
o inmuebles que han sido o estan dispuestos para el uso del establecimiento
educativo, bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacién del procedimiento
establecido por dicho 6rgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el decreto
1075 de 2015.

Los contratos en los que se destinen recursos para gastos de viaje de los
educandos tales como transporte, hospedaje y manutenciéon. Los costos que deban
asumirse por tal concepto podran incluir los gastos del docente acompafnante,
siempre y cuando la comision otorgada por la entidad territorial no haya generado
el pago de viaticos.

Los que contemplen realizacion de actividades pedagodgicas, cientificas, deportivas
y culturales para los educandos, asi como su cuantia.

Inscripcion y participacion de los educandos en competencias deportivas,
culturales, pedagodgicas y cientificas de orden local, regional, nacional o
internacional.

Los de contratacion de servicios técnicos y profesionales prestados para una
gestion especifica y temporal en desarrollo de actividades diferentes a las
educativas, cuando no sean atendidas por personal de planta. Estos contratos se
ejecutaran conforme lo estipule el Estatuto de la Contratacién Estatal para la
modalidad de contratacién directa. En ningln caso podran celebrarse contratos de
trabajo, ni estipularse obligaciones propias de las relaciones laborales tales como
subordinacion, cumplimiento de jornada laboral o pago de salarios. En todo caso,
los recursos del Fondo de Servicios Educativos no podran destinarse al pago de
acreencias laborales de ningtin orden.

Articulo 20. COMPETENCIA DEL DIRECTIVO DOCENTE ORDENADOR DEL GASTO.
Los Fondos de Servicios Educativos carecen de personeria juridica. El Rector es el
ordenador del gasto del Fondo de Servicios Educativos y su ejercicio no implica
representacion legal.
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Es responsabilidad del Rector de acuerdo al articulo 6° del Decreto 4791 de 2008,
los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargo a los
recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con la disponibilidad de fondos
de tesoreria.

El Rector podra celebrar toda clase de contratos cuya cuantia sea menor a veinte (20)
SMLMV, sin perjuicio de aquelios que requieran aprobacién del consejo directivo.

Articulo 21. DELEGACION PARA CONTRATAR. El Directivo Docente en su calidad de
ordenador del gasto no podra delegar total o parciaimente la competencia para celebrar
contratos.

Articulo 22, CONTRATACION DIRECTA. Conforme al numeral 4 del articulo 2 de la Ley

1150 de 2007, los contratos que celebre el Rector, amparado en una de las causales de

contratacion directa (ibidem), se ejecutaran de acuerdo al siguiente procedimiento:

Verificar si la necesidad esta prevista en el presupuesto y plan de compras.

Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Obtener la autorizacion del consejo directivo, cuando corresponda.

Solicitud de propuesta y demas requisitos de Ley.

Evaluacién de constancia de idoneidad y experiencia.

Acuerdo con respecto a la minuta contractual por el proponente y el Directivo

Docente ordenador del gasto, con evidencia del documento bien sea impreso o de

forma digital.

Expedicidén del Registro Presupuestal.

. Ejecucién del contrato.

9. Pago. Exigir factura que cumpla con los requerimientos de ley, y pago de Seguridad
Social Parafiscales, cuando corresponda.

10.Liguidacién de! contrato.

Sab N -

© ~

Articulo 23 URGENCIA MANIFIESTA. Esta figura se convierte en una herramienta de la
Institucion Educativa para celebrar contratos, obedece a circunstancias excepcionales
(estados de excepcidn, calamidad, fuerza mayor, desastres o pandemias), el contratista
podra iniciar [a ejecucidon del objeto pactado, sin que se cuente con un contrato escrito,
pero de ello debera dejar constancia por medio digital, breve, como prueba de la orden
impartida. No obstante para que la Institucion Educativa proceda de esta forma, requiere
declarar “la urgencia manifiesta’” mediante un acto administrativo, que puede ser por
escrito o por medio digital, en el cual se deben hacer constar los hechos por los cuales la
Institucién Educativa justificara su decision. La Institucién Educativa hara los ajustes y
modificaciones necesarias de conformidad con la Ley organica del presupuesto

Articulo 24 RESTRICCIONES A LA CONTRATACION EN LEY DE GARANTIAS
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educativas estatales son departamentales, distritales o municipales, entidades que
en virtud de la competencia asignada por dicha ley en el articulo 11, pueden
administrar fondos de servicios educativos en los cuales se manejaran los recursos
destinados a financiar gastos que faciliten el funcionamiento de la institucién,
distintos a los de personal. La ley 996 de 2005 define el marco legal del proceso
electoral, reglamenta la participacién en politica de los servidores publicos y
establece garantias a la oposicién, fijando en el articuio 33 restricciones a la
contratacién publica, siendo asi que durante los cuatro meses anteriores a la
eleccion presidencial y hasta la realizacion de la eleccion en la segunda vuelta, si
fuere el caso, queda prohibida la contratacion directa por parte de todos los entes
del Estado, con las excepciones alli establecidas, entre las cuales se encuentra los
contratos requeridos para cubrir las emergencias educativas. En el paragrafo del
articulo 38 prevé las restricciones para los gobernadores, alcaldes municipales o
distritales, secretarios, gerentes y directores de entidades descentralizadas del
orden municipal, departamental o distrital dentro de los cuatro meses anteriores a
las elecciones. El Consejo de Estado en concepto 1712 del 2 de febrero de 2006
manifiesta que los sujetos o destinatarios de la prohibicién comprende a la totalidad
de los entes del estado sin que resulte relevante su régimen juridico, forma de
organizacion o naturaleza, o pertenencia a una u otra rama dei poder publico, o su
autonomia. Para los efectos de la ley de garantias y dada su finalidad, el enunciado
‘contratacion directa” es sindnimo de cualguier sistema diferente de la licitacién
publica y no del procedimiento especial regulado por la ley 80 de 1993. Por tanto,
las entidades publicas pueden seguir contratando previa la licitacion publica, salvo
las excepciones de la misma ley 996 de 2005. En consecuencia, aparte de los
casos de disposicion legal expresa en contrario, las causales contenidas en el
articulo 24 de la Ley 80 de 1993, derogado expresamente por la ley 1150 de 2007
norma por la cual se introducen modificaciones para la eficiencia y la transparencia
de la ley 80 de 1993, la contratacion directa establecida en el articulo segundo de
la ley 1150 de 2007 como forma de escogencia del contratista, esta sujeta a la
mencionada prohibicion por lo que durante los cuatros meses anteriores a la
contienda electoral no podra realizarse contratacién directa por los organismos del
estado, independientemente del régimen juridico, naturaleza o pertenencia de una
u otra entidad, lo cual incluye las organizaciones o dependencias administrativas
dispuestas en las entidades territoriales para la administracién del servicio pablico
educativo a cargo del estado (Secretarias de Educacion) y los establecimientos
educativos del estado en los que se presta tal servicio (que ordenan gasto a través
de los Fondos de Servicios Educativos) y que para el caso de dichas entidades,
debe contabilizarse los cuatro meses anteriores a la eleccion de Congreso de la
Republica por no diferenciar la norma el tipo de eleccién al cual hace referencia. En
el caso de las contrataciones que por ley de garantias, no se puedan hacer de
manera directa, se realizaran de acuerdo al proceso de seleccion objetiva,
reglamentada en el presente documento.
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ESCOLAR Y ESPACIOS AFINES

ARTICULO PRIMERO. Competencia. De conformidad con el Decreto 4791 de 2008,
corresponde al Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA adelantar el procedimiento de
contratacion para la utilizacion por parte de terceros de la cafeteria escolar y espacios
afines de la INSTITUCION EDUCATIVA e igualimente los bienes muebles dispuestos para
el uso del establecimiento educativo. Por tanto, serd competencia del Rector de la
INSTITUCION EDUCATIVA adelantar las etapas previa, precontractual, contractual y pos
contractual de los procesos para adjudicacién de espacio dentro de los inmuebles de la
Institucion Educativa, que se podran realizar a través de medio impreso o digital.
ARTICULO SEGUNDO. Uso. Las instalaciones de la INSTITUCION EDUCATIVA, sélo
podran ser usadas para la realizacion de actividades educativas, cuiturales, recreativas,
deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa, con prohibicion expresa de
actividades de juegos de azar, consumo de licor, sustancias psicoactivas, cigarrillos, y
demas actividades prohibidas por la ley.
ARTICULO TERCERO. Planeacién. El Rector, previo al inicio del proceso, elaborara
documento impreso o digital de Planeacion, en que se definira la necesidad a suplir, asi
como la forma en que puede ser satisfecha. :
Asi mismo, el documento debe contener como minimo:

a. Objeto del contrato a celebrar

b. Duracién del contrato, que en ninglin momento puede superar la fecha de
terminacién del calendario escolar.

¢. Ubicacion Fisica, completamente delimitada en que se prestara el servicio a
contratar.

d. Valor minimo mensual del contrato a celebrar.

Forma de pago, el pago siempre se realizara en la cuenta de ahorros de recursos propios
N° 24025662085 del Banco CAJA SOCIAL perteneciente a la INSTITUCION EDUCATIVA.

OBLIGACIONES A CARGO DE LA INSTITUCION:

e Hacer entrega material del local y de los enseres inventariados en el
presente contrato, en buen estado, al momento de iniciar.

e Librar al arrendatario de toda turbacion en el goce del local, que puedan
generar los miembros de la comunidad Educativa.

¢ Para efectuar mejoras necesarias para garantizar el buen funcionamiento de
la cafeteria escolar, debe ser autorizado y ejecutado por el Consejo
Directivo.

e Atender las solicitudes de revisién de precios maximos establecidos a los
productos que se ofrecen en la cafeteria, cuando el arrendatario lo solicite.
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Dicha obligacion implica solo considerar tal solicitud, mas no corfaw® a
E obligacion de autorizar de manera efectiva el aumento de precio. "

OBLIGACIONES A CARGO DEL CONTRATISTA:

+ Cancelar ia totalidad del dinero consignando el valor establecido en la cuenta bancaria
respectiva y en las fechas estipuladas.

¢ El incumplimiento a lo estipulado en el anterior literal, es causal para la cancelacion
unitateral del contrato.

s Utilizar el local y los enseres entregados (nica y exclusivamente para los fines
establecidos en el objeto del contrato.

¢ Velar por la conservacion y debida utilizacién de los bienes entregados.
¢ Restituir el local y los enseres entregados a la terminacion del contrato.

+ Prestar el servicio de cafeteria de manera eficiente, basado en la atencidon amable,
cordial y respetuosa a toda la comunidad educativa, bajo dptimas condiciones de
higiene y salubridad.

+» Observar de manera diligente el régimen de precios maximos establecidos a los
productos que se ofrecen en la cafeteria escolar.

¢ Informar al Rector de la Institucidn Educativa, de forma inmediata, cualquier
anormalidad o insuceso que se presente con los miembros de la comunidad
educativa.

¢ Velar por el buen comportamiento de los trabajadores y dependientes que sean
contratados para el buen funcionamiento de la cafeteria escolar.

+ Permitir el ingreso del Rector a las Instalaciones de la cafeteria, cuando él lo requiera,
para la verificacion de las condiciones de higiene y salubridad dentro de {a misma.

+ Pagar lo correspondiente a los servicios publicos cuando haya lugar.

PROHIBICIONES

¢ Alimacenar y expender bebidas embriagantes, cigarrillos y demas sustancias cuya
venta esta prohibido por la ley para menores de edad.

» Fijar precios superiores a la tabla acordada con la institucion.

e Abrir la cafeteria escolar los dias en que el plantel educativo no esta faborando, salvo
autorizacion escrita del Rector.

¢ Arrendar o subarrendar las instalaciones de la cafeteria
e Admitir alumnos dentro del local de la cafeteria.

e Admitir personal en las instalaciones de la cafeteria escolar, diferentes a los
empleados contratados o proveedores identificados y autorizados.

o Utilizar las instalaciones fisicas de la cafeteria para pernoctar.
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cafeteria escolar.

B/ * Vender utiles de estudio u otro tipo de elementos que no estén relacionados
con la alimentacion del personal de la institucion.

; e. Requisitos habilitantes que se podran aportar por medio impreso o digital son:
T » Camara de comercio vigente si es comerciante o persona juridica.
» Rut vigente.

» Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido por la procuraduria
general de la nacioén.

» Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la contraloria general
de la nacion.

o Certificado de manipulacion de alimentos.
e Fotocopia de la cédula de ciudadania.

f. Requisitos de evaluacion que se podran aportar por medio impreso o digital son:
Son aquellos requisitos a los que se le adjudicara puntaje y éstos son:

FACTORES A EVALUAR PUNTAJE MAXIMO

Canon mensual como contraprestacion econémica por la prestacion del servicio de tienda
escolar. 10 Puntos

Promedio segun lista de precios de los productos permitidos para expender. 10 Puntos
Propuesta de vinculacion académica y de responsabilidad social. 10 Puntos
Valor nutricional de los productos que se ofrecen 40 puntos
Experiencia comprobable, mediante contratos firmados y cumplidos. 30 puntos
TOTAL 100 PUNTOS
ARTICULO CUARTO. Apertura del proceso. El proceso de seleccidon iniciara
oficiaimente con la expedicién de la Invitacion Pulblica en las carteleras o por los medios
digitales y virtuales con que cuente la institucion. En dicha Invitacion Publica se dejara
constancia de los siguientes puntos:

a. Objeto del contrato a celebrar

b. Acta de Consejo Directivo por la que fue aprobado el inicio del proceso.

c. Cronograma que regira el proceso.
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EDUCATIVA, estara ubicada en una cartelera de facil acceso a la comunidad educativa o
por los medios virtuales y digitales con que cuente el establecimiento educativo; en elia
se indicaran el cronograma del proceso, en que constaran fechas, horas y lugar o medios
virtuales y digitales de las actuaciones bien definidos. En la invitacion de la INSTITUCION
EDUCATIVA se indica expresamente los requisitos habilitantes y evaluacion de las
propuestas, y los documentos que deben aportarse para acreditar dichos elementos.

La invitacion permaneceran publicados un minimo de dos (2) dias habiles. (Lunes a
Viernes). Las propuestas en la INSTITUCION EDUCATIVA deben entregarse en un (1)
Unico sobre o archivo digital o virtual, los cuales deberan entregarse en un sobre cerrado
0, archivo al correo elctrénico sefalado, especificando a quien va dirigido, el numero de
folios que contiene y la fecha de entrega, en el caso de documento impreso, radicado en
secretaria, con documento adjunto para que se tenga la evidencia y no podran ser abiertas
hasta el dia en que el Rector haga seleccion de la mejor propuesta.

ARTICULO SEPTIMO. Cierre del proceso. Una vez vencido el término maximo para
presentacion de propuestas el Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA, efectuara la
seleccion de la mejor propuesta en los terminos establecidos en este reglamento,
elevando resolucion rectoral en donde constara:

1. Nombre de quien presenta la propuesta.

2. Valor de la propuesta.

3. Cualquier dato adicional que se considere relevante.

ARTICULO OCTAVO. Evaluacién. Corresponde al Rector de la INSTITUCION
EDUCATIVA, adelantar la evaluacion. Para el efecto debera seguir el siguiente
procedimiento:

1. Realizar la verificacion de criterios de evaluacion, y se asignara el respectivo
puntaje, de conformidad con lo indicado en los estudios previos y la invitacion
publica.

2. Al proponente que haya obtenido el mayor puntaje, se le verificaran los requisitos
habilitantes.

3. Si los documentos que soportan los requisitos habilitantes se presentan
incompletos o no se ajustan a lo previsto en la invitacion, el Rector de ia
INSTITUCION EDUCATIVA debera requerir al proponente para que subsane en el
término de un dia.

4. Sivencido el término para subsanar, el proponente con el mejor puntaje, no cumple
con los requisitos habilitantes exigidos, se repetird dicha actuacién con el
proponente que esté en segundo lugar, y asi sucesivamente.

ARTICULO NOVENO. Traslado y Observaciones. El informe de evaluacion sera
publicado en las carteleras o medios digitales o virtuales con gue cuenta el establecimiento
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EDUCATIVA dara respuesta clara y por escrito o por medio digital y virtual a cada una de
las observaciones presentadas, indicando las causas por las que se acoge 0 no cada
observacioén.

ARTICULO DECIMO. Adjudicacién. El contrato sera adjudicado al proponente habilitado
con el puntaje mas alto, mediante resolucion rectoral.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Declaratoria de Desierta. En caso de no presentarse
propuestas, o que ninguna de las propuestas presentadas resulte habilitada durante el
proceso, el mismo se declarara desierto mediante resolucién rectoral. En caso de
declararse desierto el proceso, se procedera a la publicacién de una nueva invitacién
publica.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Contrato. El contrato de adjudicacion de la cafeteria
escolar de la INSTITUCION EDUCATIVA, se celebrara por escrito o de forma digital
dejando claridad como minimo de los siguientes puntos:

1. Partes

2. Valor

3. Duracién

4. Obligaciones de las partes
5. Causales de terminacion

ARTICULO DECIMO TERCERO. Inicio de ejecucion. La ejecucion del contrato sélo
podra iniciar una vez se aprueben las garantias cancelar mes anticipado.

ARTICULO DECIMO CUARTO. Supervisién. La supervision del contrato de la cafeteria
escolar, sera el Rector de la INSTITUCION EDUCATIVA. Dicha funcién sera indelegable.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Multas. El retardo injustificado en el pago del canon de
arrendamiento de la cafeteria escolar de la INSTITUCION EDUCATIVA, generara una
multa al Contratista por el valor equivalente a un dia de pago por cada dia de retardo, a
criterio del Rector, después de escuchar las explicaciones del arrendatario.

ARTICULO DECIMO SEXTO. Terminacién del contrato: El presente contrato se dara
por terminado por cualquiera de las siguientes causas:

1. Insolvencia financiera del CONTRATISTA
2. Ineficiencia en la prestacion del servicio
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mental o fisica de la comunidad educativa, asi como de los que no estén
contemplados en clausula especifica estipulada en el contrato de concesion.

4. Elincurrimiento en mora del pago de las obligaciones a cargo del CONTRATISTA
Cuando se causen perjuicios al establecimiento educativo

6. En caso de que el CONTRATISTA ceda o subarriende total o parcialmente los
bienes muebles e inmuebles objeto del contrato de concesidn, asi como también
en aquellos que dé destinacion diferente a la pactada en clausula especifica
estipulada en el contrato.

o

Paragrafo. El Rector debera informar por escritoc al CONTRATISTA la decision de
revocatoria unilateral del contrato, y acordar con éste un plazo no mayor a treinta dias
calendario para el retiro de ia Institucion. En este tiempo se podran surtir las etapas para
la nueva adjudicacion.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Archivo. En la Secretaria de la INSTITUCION
EDUCATIVA reposara el expediente del contrato de |la cafeteria escolar, que contendra la
totalidad de los documentos impresos o digitales generados durante la etapa de seleccion,
asi como los informes de interventoria, copia de los recibos de pago, y demas documentos
generados durante la ejecucion del contrato.

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA

JUSTIFICACION

El buen funcionamiento de la Administracion de los recursos de los Fondos de Servicios
Educativos de la Institucion Educativa, demanda el disefic e implementacion de una
estructura y un manual gue permita una correcta destinacion de los recursos financieros

El reglamento estd basado en principios fundamentales como Eficiencia, Eficacia,
Economia, Unidad y Calidad

OBJETIVOS

o Establecer de manera clara, formal y comprometida, las particulares funciones y
competencias en relacion a los recaudos y pagos en la dependencia de tesoreria
de la Institucion Educativa
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¢ Instrumentar la marcha de otros procesos administrativos tales como indu
nuevos funcionarios y entrenamiento en los puestos de trabajo

DEFINICION DE OPERACIONES DE TESORERIA

Las operaciones de tesoreria son aqueilas que se originan en la administracién de fondos
y garantizan la liquidez y correcta destinacion de recursos financieros.

En el presente reglamento, se determinara la forma y procedimiento para:
Realizacién de los recaudos

Realizacion de Pagos

Seguimiento y control permanente del flujo de caja

Responsables en la autorizacion de los pagos

Custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancaria y talonarios
Actividades a realizar por la tesoreria

Cantrol Interno

NS OA W=

1. Realizacion de los recaudos

Procedimiento

1.1. Administracion de recursos en cuenta bancaria

De conformidad con el articulo 15 del decreto 4791 de diciembre 19 de 2008, los
recursos financieros del fondo de servicios educativos se manejaran en cuenta(s)
bancaria(S) en la entidad financiera Banco CAJA SOCIAL que dispone de la respetiva
vigilancia de [a superintendencia financiera como se describen a continuacion:

Cadigo CTA CTA
Contable Descripcion N° Cuenta CTE |AHORRO

1110050000 |Cuenta corriente 21500426798 X

1110060002 |Recursos propios 24025662085 X

1110060003 |Presupuesto participativo 24527196464 X

1110060008 | Transferencias Municipio de Medellin 24029656758 X
Cuenta maestra- Transferencias X
Gratuidad Ministerio Educacidén

1110060009 |Nacional 24527196433

11100600010 | Cuenta maestra pagadora 24083646407 X

A partir de la vigencia 2018, los recursos transferidos por el ministerio de Educacion
Nacional, se manejaran en una cuenta maestra, segtin resolucion 12829 de 2017, “una
cuenta maestra es aquella cuenta que se convierta o aperture en una entidad bancaria
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vigilada por la superintendencia financiera de Colombia, en condiciones de
la cual acepta Unicamente transferencias electronicas de crédito y débito, que se
realicen a través de plataforma de servicios de cada entidad bancaria con personas
naturales o juridicas previamente registradas. (articulo 2, definicién de las cuentas
maestras)”

Creadas por la ley 1753 de 2015 y reglamentadas por la resolucion 12829 de 2017
Obijetivo: asegurar el uso correcto del recurso de SGP

Todos los recursos del SGP- Educacién, deben manejarse en cuentas maestras.
Todas las operaciones de cuentas maestras deben ser transferencia electronica

Por lo tanto es obligatorio inscribir a los terceros beneficiarios de los recursos del SGP
En el afio 2018 el Ministerio de educacion Nacional, emitid la resolucion 660 de marzo
de 2018, en la que crea la cuenta maestra pagadora, “una cuenta maestra pagadora
es aquella cuenta que se apertura de manera complementaria a la cuenta maestra
existente, registrada ante los Ministerios de Hacienda y crédito publico, educacion
nacional y vivienda, ciudad y territorio, la cual acepta exclusivamente transferencias
electronicas de crédito y como Unica operacion debito la aplicacion de pagos mediante
el botén de pago electrénico seguro en linea PSE en los conceptos autorizados.”
Para la operacién de la cuenta maestra de sgp y cuenta maestra pagadora se suscribio
el convenio con el banco caja social 24031698616 con fecha 7 de noviembre de 2017
para la cuenta maestra y 6 de abril de 2018 para la cuenta maestra pagadora.
Resolucién 660 de 2018 articulo6y 7

Articulo 8. Operaciones de crédito autorizadas. Las Cuentas Maestras Pagadoras solo
aceptaran como operacion de crédito las trasferencias por medio electrénico desde Ia
Cuenta Maestra expresamente indicada en el convenio del que trata el articulo 4 de la
presente Resolucion, para el pago inmediato de obligaciones a través del botdn de
pago electronico seguro en linea - PSE. No procederan sobre las Cuentas Maestras
Pagadoras las consignaciones en efectivo por ventanilla, corresponsal bancario o
depoésito de cheques.

Articulo 7. Operaciones débito autorizadas. Las Cuentas Maestras Pagadoras de las
que trata la presente Resolucion aceptaran como operaciones débito los pagos gue se
realicen mediante el botén de pago electrénico seguro en linea - PSE solo en los
siguientes casos: a) Pago de contribuciones inherentes a la ndomina mediante los
operadores de |a Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes. b) El pago por concepto
de ahorros voluntarios (cuentas AFC y pensiones voluntarias). ¢) La constitucion de
titulos judiciales a favor de terceros mediante el comercio autorizado para tai fin. d) El
pago de servicios publicos habilitados mediante botén de pago electronico seguro en
linea - PSE. el El pago de impuestos nacionales - DIAN que se generen en la ejecucion
de los recursos de las participaciones y asignaciones del Sistema General de
Participaciones de las que trata la presente resolucion. Paragrafo. Son operaciones
débito NO autorizadas las trasferencias electronicas hacia ofras cuentas, fa expedicién
de cheques de gerencia, retiros por ventanilta, operaciones por corresponsal bancario,
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retiros por cajero electrénico, los débitos automaticos y aquellos pagos n
en el presente articulo.

A la entidad territorial certificada, se enviara con oficio motivado constancia de
existencia de (los) productos bancarios para su respectivo registro en tesoreria de
acuerdo al Decreto 118 de enero 25 de 2012 del Municipio de Medellin.

1.2. Apertura de nuevas cuentas

Cuando con ocasién de nuevos recursos se precise de la apertura de nuevos productos
bancarios, se procedera a su apertura de conformidad a las directrices que para este fin
sefial6 el Municipio de Medellin segun Decreto 118 de enero 25 de 2012

Tener presente las siguientes sugerencias:

1. Solicitar a la entidad financiera los requisitos que exige para la apertura de una
nueva cuenta, puesto que no son iguales en todas las entidades.

2. El Ordenador del Gasto y quien ejerza funciones de tesoreria, son los (nicos
funcionarios que deben tener firmas autorizadas para el manejo conjunto de las
cuentas.

3. Las cuentas de ahorro se manejaran con talonario o dispositivo de seguridad
bancaria {tcken); en ningin caso pueden ser manejadas con tarjeta débito.

4. Notificar por escrito al banco sobre las manejo de la condiciones de manejo de la
cuenta

1.3 Recepcion de efectivo

Todos los ingresos percibidos por la Institucion Educativa, se administraran desde la(s)
cuenta(s) bancaria(s) registrada(s), EN NINGUN CASOQ, se recibiran en efectivo.

1.4 Comprobantes de ingresos

Se registraran los comprobantes de ingreso, con las consignaciones clasificando segtn
corresponda contable y presupuestalmente los valores relacionados y se verificaran con
el extracto bancario.

Si por algin motivo, estas consighaciones no fueron entregadas a la dependencia de
tesoreria, el funcionario que ejerza las funciones realizara una accion administrativa para
la identificacién del ingreso, ya sea, solicitando a la dependencia de secretaria el informe
de consignaciones del mes o solicitando a la entidad financiera las consignaciones. En
caso de no poderse identificar el ingreso, se llevara a una partida congiliatoria por un
periodo maximo de seis (6) meses; pasado este lapso, se registrara en la contabilidad
como una cuenta por pagar a favor de terceros.
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el cual debe contener lo siguiente:

Numeracién continua previamente impresa

Lugar y fecha de expedicion

Nombre completo y numero de identificacion de la entidad o persona que
consigna

1.
2.
3.

4
5.
6. Modalidad de ingreso: efectivo 0 cheque. En caso de ser en cheque, este debe ser

. Concepto u origen del ingreso

Valor del ingreso en letras y nimeros

girado a nombre del fondo, con sello de cruce restrictivo, para consignar en la
cuenta del primer beneficiario y debe contener al respaldo los datos del tercero
como: nombre completo, identificacion, direccion y teléfono

Firma del funcionario que ejerza la funcién de tesoreria

1.5 Constitucion de titulos

Siempre que se garantice la atencion a compromisos adquiridos segun la programacion
financiera anual: proyectos, POAI y flujo de caja, la institucion educativa podra favorecer
la obtencion de mayor rendimiento financiero a través de la constitucion de certificados de
depésito a término fijo en entidades vigiladas por la superintendencia financiera. En todo
caso, se debera contar con la autorizacién por parte de la Secretaria de Educacion.

2 Realizacion de pagos

2.1 Programacion del pago

Todo pago se efectuara con sujecion a la disponibilidad de fondos. No podra adquirirse
compromiso sin fa verificacién de saldo liquido para su atencion. Cumplido esta
verificacion se adelantara la comprobacién de los siguientes requisitos:

1.

2.
a.
b
c

™0

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Documentos que soporten el proceso contractual:

Invitacién Publica

Propuesta(s) economica(s)

Exigencia de documentos habilitantes: Rut, Certificado de antecedentes
disciplinarios de la procuraduria, Certificado de antecedentes de la Contraloria,
Certificado de existencia y representaciéon legal para personas Juridicas,
Certificado de afiliacion a la Seguridad Social para personas naturales que
realicen servicios dentro de las instalaciones del establecimiento educativo,
fotocopia de la cédula, Registro Unico Tributario.

Evaluacién del proceso

Declaratoria de desierta (segln el caso)

Aceptacion de la propuesta o, Contrato o, orden de compra o

servicio
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Adjudicacién del proceso

Certificado de Compromiso Presupuestal (CRP)
Pago de la seguridad social (cuando aplique) o certificado del Representante
legal, Contador Publico o Revisor Fiscal segun el caso

9. Recibido a satisfaccion por parte del Ordenador del Gastos

6. Factura o documento equivalente.

7. Causacion contable

B L@

2.2 Disponibilidad de fondos y presupuesto

De conformidad con el articulo 10 del decreto 4791 de diciembre 19 de 2008, todo pago
que se programe debera contar con la previa disponibilidad de recursos presupuéstales
y de fondos.

2.3 Pagos en cheque o transferencia

En la institucién educativa, no se generan pagos en efectivo. La modalidad de pago
sera de contado, por la incapacidad juridica frente a las condiciones que permite el
endeudamiento publico; el instrumento de pago ser4 el cheque o transferencia
electrénica seglin convenio suscrito con la entidad bancaria.

En los pagos por transferencia electronica, el comprobante de transferencia bancaria,
sera el soporte de recibido por parte del proveedor, con la entrega previa de la
certificacion bancaria, para los cual no es necesaria la firma del proveedor en el
comprobante de egreso, para los pagos en cheque, Si.

2.4 Requisito del beneficiario

Para todo pago el beneficiario, con sujecién al régimen tributario al que pertenezca,
debera presentar factura o documento equivalente con el pleno de los requisitos
tributarios. Adicionalmente, anexar la documentacién que corresponda, de conformidad
con el procedimiento interno de pagos de la Institucion Educativa.

2.5 Requisitos para el manejo de la chequera

1. El cheque debe ir girado a nombre del beneficiario de la orden de pago y el valor

debe ser el que aparece en esta como valor neto a pagar.

2. Al girar los cheques se debe tener siempre en cuenta que se restrinja su
negociabilidad, es decir, debe indicarse "para pago solamente al primer
beneficiario".

. No se deben emitir cheques posfechados.
No deben firmarse cheques en blanco.
. Las chequeras o talonarios se deben utilizar en su totalidad y los esqueletos
dafiados o anulados se deben anotar en el libro auxifiar de bancos.
6. Se debe conciliar semanalmente el estado de su cuenta en el banco con el libro
auxiliar de bancos, no esperar hasta que llegue el extracto del banco.

RN
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7. Todo desembolso de Tesoreria debe tener doble control antes y despue
Ordenador del gasto y quien ejerza funciones de tesoreria; no se deben
acumular poderes y funciones en cabeza de un solo empleado o dependencia.

2.6 Requisitos para entrega de cheques :

1. Exigir cédula de ciudadania de la persona natural. Para el caso de persona
juridica, copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal.

2. En caso de no ser reclamado por el Representante Legal de |la persona juridica,
se debe confirmar telefénicamente con la empresa el nombre de la persona que
esta reclamando el cheque.

3. Entregar el cheque con sello de cruce restrictivo.

4. Hacer firmar el comprobante de pago con nimero de identificacion.

2.6 Pagos no contemplados
LLos pagos resultantes que no estuviesen en la planeacién financiera anual de Ia
Institucion Educativa, deberan cumplir previamente el requisito de ia modificacion
al presupuesto a fin de garantizar la disponibilidad que los ampare. Se haran con
sujecion al procedimiento definido para tal fin en el presente reglamento.
2.7 Cheques anulados o no cobrados
Los cheques anulados, se anexaran a la respectiva colilla de chequera, en donde
podra verificarse el consecutivo de los girados y los anulados. Si el cheque es de
la vigencia actual se efectuara un registro de devolucién anulando el comprobante
de egreso, en caso de tratarse de vigencias anteriores, se realizara contablemente
registro en libro auxiliar de bancos, presupuestaimente, se ajustara adicionando el
rubro de recuperaciones.
Los cheques al cobro no deben permanecer mas de seis (6) meses en las partidas
conciliatorias, en casc de que esto ocurra, se anulara el comprobante de egreso
generando una cuenta por pagar. Sitranscurridos doce (12) meses desde la fecha
de giro, no ha sido posible realizar el pago (agotadas las acciones administrativas),
el valor de la cuenta por pagar serad registrado como un ingreso extraordinario
afectando presupuestal y contablemente el rubro de recuperaciones.
Las acciones administrativas deben de ser realizadas por la persona que ejerza
funciones de tesoreria y deberan de quedar soportadas. :

3 Seguimiento y control permanente del flujo de caja
El flujo de caja anual se elaborara con base en las necesidades de las areas incluida la
administrativa, reportadas oportunamente en la planeacion financiera por la
metodologia de proyectos educativos. Segun las nuevas necesidades de la vigencia y
no contempladas previamente se haran los respectivos ajustes mensuales. Estas
modificaciones seran reflejadas en la ejecucion presupuestal y se comunicaran con la
periodicidad requerida de este informe, al Consejo Directivo.

4 Responsables en la autorizacion de los pagos
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El pago debe ser autorizado por el ordenador dei gasto, guien ademas firma .
de pago. El cheque o autorizacién de giro por gerencia electronica debera estar firmado
por el rector y quien cumpla funciones de tesoreria. Para la debida garantia de
proteccién de los recursos, ambos firmantes contaran con una péliza de manejo
constituida de conformidad con las normas del sector ptblico y con cargo a los recursos
del fondo de servicios educativos.

5 Custodia de titulos valores, dispositivos de sequridad bancaria y talonarios
Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depdsito a Término Fijo vy
dispositivos de seguridad (token) del banco, estaran bajo custodia del Rector de la
Institucion Educativa.

6 Actividades de tesoreria
a Apoyar al Ordenador del gasto en la elaboracién del presupuesto de la institucién.
Apoyar al Ordenador del gasto en la proyeccion y elaboracion de las Herramientas
Conexas al presupuesto.
Registro de Compromisos con cargo al presupuesto de los Fondos.
Elaboracion de Disponibilidades en el aplicativo SICOF
Asistir al Ordenador del Gasto en la preparacién y presentacién de informes
presupuestales ante el Consejo Directivo.
Registro y Control del Libro presupuestal en el programa SICOF
- Preparacion de traslados presupuestales
] Proyectar solicitud de adiciones presupuestales a la Secretaria de Educacion
: Control del Recaudo Oportuno de los dineros que ingresan al Fondo de Servicios
Educativos y registro de estos hechos econémicos en el programa SICOF
Manejo de Libros de tesoreria
Elaboracion Mensual de Conciliaciones Bancarias
Pago Oportuno de las obligaciones contraidas por los establecimientos educativos y
registro de estos hechos econémicos en el programa SICOF, Gnicamente cuando se
cumplan los requisitos de ley vigentes, (de acuerdo a la programacion de pagos y a la
causacion contable realizada por el profesional de la contaduria)
Elaborar y presentar al ordenador del gasto y a los organismos de control que los
requieran los estados de tesoreria, en las fechas establecidas por los diferentes entes
de control.
Evaluar y hacer seguimiento del flujo de caja y del presupuesto
Apoyar al ordenador del gasto en la coordinacion con las entidades bancarias para el
manejo de los recursos depositados en las cuentas bancarias de los FSE
Asesorar al ordenador del gasto en el manejo del portafolio de inversiones y/o manejo
rentable de los recursos financieros de los fondos
Preparar el informe mensual y anual de gjecucion presupuestal de ingresos y egresos
para la entidad territorial
Preparar todos los informes presupuestales
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de tesoreria para presentar la informacién contable y financiera trimestral a la
Secretaria de Educacion.

Propender porque el fondo de Servicio Educativo sea administrado conforme a la
normatividad nacional vigente conforme a lo reglamentado por la entidad territorial
Entregar al ordenador del Gasto el suministro de informacién correspondiente a la que
se genera en virtud de las funciones de tesoreria, con el fin de que el establecimiento
Educativo, realice la rendicion de cuentas a ta Contraloria Municipal.

Concertar la Presencialidad requerida

7 CONTROL INTERNO

Conforme al articulo 61 del decreto 403 de 2020, articulacion con el control interno,
debera articularse con el sistema de control interno con el fin de que este sirva de
insumo complementario, coherente y efectivo para el control fiscal externo sobre
aquellos hechos u operaciones, actos, contratos, programas, proyectos o procesos en
ejecucion, en los que se involucren recursos publicos y/o se afecten bienes o intereses
patrimoniales de naturaleza publica. En este sentido, para impiementar el control
interno, se ejecutaran de acuerdo al siguiente procedimiento:

ANEXO 1

El proceso de contratacibn de bienes y servicios, se realiza de acuerdo al
procedimiento especificado en el FLUJOGRAMA

ANEXO 2

MAPA DE RIESGOS CONTRACTUAL Y FINANCIEROS

ANEXO 3

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA CONTABLE Y
FINANCIERA

INDICADORES PARA LA GESTION DEL AREA FINANCIERA

Los criterios a evaluar como indicadores de gestion del area financiera, estan
enmarcados en las funciones o actividades, que correspondan al rector, contadora y
tesorera de la Institucion Educativa Héctor Abad Gomez, en este sentido a continuacion
se describen dichos lineamientos, objeto de evaluacién y verificacion de su
cumplimiento, semestralmente:

Rector/a .
« Realizar un estudio sobre las necesidades institucionales en cuanto a
infraestructura- gestion administrativa — gestidon académica, para suplir estas
necesidades y prestar un servicio de calidad.

« Poner a consideracidbn para aprobacion el presupuesto anual PAC y las
herramientas conexas con el Consejo Directivo, generando el acta correspondiente y
el acuerdo.

+ Presentar y socializar ante el Consejo directivo los informes de gestidn trimestral.
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* Aprobar con el Consejo Directivo las modificaciones al presupuesto deja
y acuerdo correspondiente.

* Rendir un informe de gestion anual a la comunidad educativa en general.

* Publicar en la pagina WEB y en el SECOP los documentos segun ley de los
procesos de contratacién.

* Elaborar los procesos de contratacion paso a paso en los tiempos requeridos,
segun el reglamento de contratacion y los términos de ley.

* Atender las visitas que realizan las diferentes entidades gque hacen seguimiento y
control al manejo e inversién los fondos educativos y presentar toda la informacion
requerida.

* Socializar y aprobar con el consejo directivo el acuerdo correspondiente a
resolucion de costos educativos, segln resolucién emanada por la Secretaria de
Educacién de Medellin, correspondientes a cada afio escolar.

* Elaborar el proceso contractual para la prestacion de espacios.

* En caso de recibir donaciones en efectivo o premios, realizar los ajustes necesarios
segun lo reglamentado en la ley.

* Entregar los soportes de las consignaciones entregadas por el concesionario de
tienda escolar, a la tesorera y contadora cada vez sea generado el pago, para la
elaboracion de la factura electrénica en la plataforma de la DIAN por parte de la
contadora y el recibo de caja en la plataforma SICOF por la tesoreria

Tesorero/a

* Apoyar al Ordenador del gasto en la elaboracién del presupuesto de la institucion.

* Apoyar al Ordenador del gasto en la proyeccién y elaboracion de las Herramientas
Conexas al presupuesto.

* Registro de Compromisos con cargo al presupuesto de los Fondos.

+ Elaboracion de Disponibilidades en el aplicativo SICOF

* Asistir al Ordenador del Gasto en la preparacién y presentacion de informes
presupuestales ante el Consejo Directivo.

* Registro y Control del Libro presupuestal en el programa SICOF

* Preparacion de traslados presupuestales

* Proyectar solicitud de adiciones presupuestales a la Secretaria de Educacion

* Control del Recaudo Oportuno de los dineros que ingresan al Fondo de Servicios
Educativos y registro de estos hechos econémicos en el programa SICOF

* Manejo de Libros de tesoreria

* Elaboracion Mensual de Conciliaciones Bancarias

* Pago Oportuno de las obligaciones contraidas por los establecimientos educativos
y registro de estos hechos econdmicos en el programa SICOF, tinicamente cuando se
cumplan los requisitos de ley vigentes, (de acuerdo a la programacién de pagos y a la
causacion contable realizada por el profesional de la contaduria)

+ FElaborar y presentar al ordenador del gasto y a los organismos de control que los
requieran los estados de tesoreria, en las fechas establecidas por los diferentes entes
de control.

* Evaluar y hacer seguimiento del flujo de caja y del presupuesto

Calle 50 N° 39-13
Teléfonos: 216-12-58, 216-38-05, 216-38-62



DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
SECRETARIA DE EDUCACION DE MEDELLIN
INSTITUCION EDUCATIVA HECTOR ABAD GOMEZ
Creada por Resolucion 16285 del 27 de noviembre de 2002, de
Caracter oficial

NIT: 8110178351 DANE: 105001000256

« Apoyar al ordenador del gasto en la coordinacion con las entidades bancarta

el manejo de los recursos depositados en las cuentas bancarias de los FSE

- Asesorar al ordenador del gasto en el manejo del portafolio de inversiones y/o
manejo rentable de los recursos financieros de los fondos

+ Preparar el informe mensual y anual de ejecucién presupuestal de ingresos y
egresos para la entidad territorial

+ Preparar todos los informes presupuestales

« Poner a disponibilidad del contador del establecimiento educativo oficial, la
informacién de tesoreria para presentar la informacién contable y financiera trimestral
a la Secretaria de Educacion. '
« Propender porque el fondo de Servicio Educativo sea administrado conforme a la
normatividad nacional vigente conforme a lo reglamentado por la entidad territorial

« Entregar al ordenador del Gasto el suministro de informacién correspondiente a la
que se genera en virtud de las funciones de tesoreria, con el fin de que el
establecimiento Educativo, realice la rendicion de cuentas a fa Contraloria Municipal.

» Concertar la Presencialidad requerida

Contador/a

» Presentacion anual de Informacién Exdgena a la Dian

+ Presentacion mensual del informe de retencion en la fuente a la Dian

« Elaboracion del Informe anual de gestion a la comunidad Educativa.

« Presentacién mensual de la retencién de contribucién especial al Municipio de
Medellin.

« Elaboracién y publicacion del plan anual de adquisiciones en el SECOP,

« Presentacién trimestral del informe del plan anualizado de caja al consejo directivo.
« Preparaci6n para su debida publicacion mensual en cartelera y pagina web de los
Estados financieros.

+ Presentacion trimestral del informe de vaiidacion.

« Causacién de las facturas de compras y gastos de la Institucién Educativa en el
programa Sicof

- Revisién mensual de las conciliaciones bancarias de la Institucion Educativa.

« Afender visitas de Control y asistencia por parte de la secretaria de Educacién y la
Contraloria general de Medeilin

« Elaboracion de acta de informe de gestion en la parte contable, por cambio de
rector, de acuerdo a la circular 104 de noviembre 15 de 2012 :
« Mantener actualizado el rut de la Institucién Educativa

« Revision de la carga del presupuesto anual en el sistema Sicof

« Revisién de la documentacién fisica de la Institucién Educativa: comprobantes de
ingreso, egreso, radicados, traslados bancarios.

« Emitir los libros oficiales de contabilidad, libro diario y mayor y balances

« Revision mensual del cuadre de caja: congciliacion de los saldos en los médulos de
presupuesto, fesoreria y contabilidad.
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* Revision mensual de las causaciones de las cuentas por cobrar de |
escolares e informar al rector de los saldos en mora

* Elaborar el cierre mensual del médulo de contabilidad, luego de las revisiones
anteriormente descritas.

* Revisién del Estado de cuenta de la Institucién Educativa en la Dian y realizacion
de las consultas para las depuraciones de saldos pendientes

« Elaboracién del informe de auditoria

* FElaboracién de las notas a los Estados Financieros mensuales.

+ Asesoria en la elaboracion del presupuesto anual y sus anexos los cuales se
presentan ante la secretaria de Educacién.

* Asesorfa presencial, telefénica y por correo electrénico a rector y tesorero (a)

*+ Emitir el informe de operaciones reciprocas y reciprocas de otras entidades, ante
la Secretaria de Educacion.

« Emitir certificacién de los Estados Financieros.

+ Presentacion del informe de contratos anual a la Contraloria General de Medellin

* Verificar que la inscripcion de los beneficiarios de los pagos de la Institucion
Educativa, cuenten con las aprobaciones del ordenador del gasto.

CONTROLES EN EL MANEJO DE LA TESORERIA

» El tesorero de la institucion antes de realizar un pago a un proveedor debe
revisar la existencia del adecuado proceso de contratacion.

» El tesorero de la institucion debe enviar al contador constancia de Ia
transferencia bancaria para el pago de los proveedores en donde se evidencia
el valor de la transferencia y nimero de la cuenta bancaria destino. De tal forma
que este pueda realizar una adecuada auditoria.

» Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depésito a Término Fijo y
dispositivos de seguridad (token) del banco, estaran bajo custodia del Rector de
la Institucién Educativa.

» Elgiro de los recursos requerira la concurrencia de dos firmas electronicas: una
sera de la persona que ejerce funciones de tesoreria, quien sera la persona
encargada de preparar las debidas transacciones, y la segunda firma sera la del
ordenador dei gasto, quien sera la persona encargada de realizar la aprobacion
de las mismas. De dichas fransacciones se dejara la evidencia en el
comprobante de egreso.

e El rector debera contar con un dispositivo electronico que actiie como usuario
primario o administrador, para realizar todo el proceso de configuracion y
generar los permisos al usuario preparador (persona que ejerce funciones de
tesoreria)
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E aprobar las transacciones financieras ni la inscripcion de cuentas bancarias.

¢ Realizar las transacciones bancarias s6lo en horarios de oficina de lunes a
viernes. Restringir las transacciones los fines de semana.

e Solicitar a los proveedores los cerificados bancarios a lo maximo con tres
meses de expedicion y verificar en el portal bancario la inscripcién correcta de
las cuentas bancarias.

+ Inscribir ante la entidad bancaria, correo electrénico y nimero de celular para
la generacion de alertas y envio de informacién bancaria como extractos y
transacciones realizadas.
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INSTITUCION EDUCATIVA HECTOR ABAD GOMEZ

MATRIZ DE RIESGOS FINANCIEROS

CALIFICACION  |OPCIONES DE
M |PROCESO RIESGO CAUSA EFECTO RESPCNSABLES
e o DEL RIESGO MANEJO
Falta de preparacidn X
Presentacion de » p P Y Sanciones, multas,
. . No presentacion o elaboracién de la X . . . .
1 jinformacidn exogena » . ., investigaciones , procesos |Media Asumir el Riesgo [Contador
i presentacion extemporanea |informacién exogena de T
ala Dian disciplinarios
manera extemporanea
Preparacidn,
liguidation y Falta de idonreidad del ,
» S . . Sanciones, multas,
presentacién de Presentacion inequivoca y profesional contable at . L . . .
2 H . investigaciones, procesos [Medio Asumir el Riesgo {Contador
Impuestes ante la extemporanea efaborar las declaraciones s
) . . . disciplinarios
Dian yentidad tributarias
territorial
falta de control al hacer el
roceso de pago ’ .
. P i . Pago ¥ Posible perdida de
Pagos a los Realizar el pago a otro verificacion de la i . . , Rector -
3 o, recursos, detrimento Bajo Asumir ef Riesgo
proveedaoras proveedor documentacion ) R Tesarero
. patrimonial
correspandiente del
proveedor
Desconocimiento de las
) fechas de vencimiento o Sanciones, muitas,
Reatizar el proceso de pago \ L . . . Rector -
4 |Pago de Impuestos falta de control y investigaciones , procesos 1Bajo Asumir el Riesgo
. extemporaneo T i . Tesorero
verificacién de dichos disciplinarios
tiempor
. Faltz de idoneidad en el
N Fallas en la supervisién de X -
Adquisicién de . supervisor en los procesos  [Pérdida de recursos, , , .
5 ) . obras o servicios ., . ) ) Bajo Asumir el Riesgo | Rector
Bienes y Servicios de contratacion de las obras|detrimento patrimonial
contratados. L
o los servicios contratados
. No recaudar por concepto de - Reduce
Contabilidad p .p No tener un control Pérdida de recursos, Tesorero/a-
recursos propios los dineros ) L . Camparie
6 |Presupuestoy ] . adecuado para realizarfa  [disminucion del ppto de Medio . Rector-
L, provenientes de certificados -, ) R Transfiere
Tescreria L. ) gestion de cobro ingreso de recursos propios . Contador
B y concesion de tienda escolar Riesgo
i Reduce
: Actos delictivos (hurto) . i _
: , Medidas de seguridad Pérdida de recursos, ) Comparte
7 JAlmacén contra la propiedad plantay | . R R . Medio X Rector
) . . insuficientes detrimento patrimonial Transfiere
i equipo de fa institucidn i
Riesgo
No efectuar descuentos de Pérdida de recursos,
. ley al momento de la Falta de verificacién de los  [sancienes por parte de los
8 |Contabilidad causacion de las facturas descuentos de ley antes del |6rganos de control porel | Medio Asumir el Riesgo |Contador
{retencion en la fuente, pago; no recaudo a tiempo de los
impuestos tasas, etc.) descuentos de ey
L . Por clasificacidén de cada o . )
' Deficiencia en procedimiento elemento. la Disminucidn de los activos, Reduce Consejo
, ara manejo yso - o érdida de recursos, . Comparte Directivo,
g [Almacén P _j, Y responsabilidad individual, p L. . Medio p_
‘ conservacion de fos i i informacidn de los bienes Transfiere Responsables
. \ L obsolescencia, deterioro de ) X
inventarios de 1a institucien ) ; desactualizada Riesgo del proceso
los inventarios
No se revisa la informacion .
Errores en el cargue de L, Sanciones, multas,
, antes de su publicacién, ) L . . .
10 |Rectoria documentos que soportan la ) investigaciones , procesos |Bajo Asumir el Riesgo [Rector
| L .. |secop lI, Colombia compra SR
informacion de contratacién L disciplinarios
eficiente
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Figura 1. Etapas y procesos de ejecucion presupuestal

ETAPAS Y PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

’ PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA

'

PAGOS
\ EJECUCION
CONFORME REGISTRO A%’:'?;?JQ%SON
NORMATIVIDAD CONTABLE
Y MANEJO DE
VIGENTE SALDOS
Estatuto Orgdnico Normas de contabilidad Reglamentacién
del Presupuesto generalmente vigente
(Decreto 111de 1996) aceptadas
Decrefos Anuales
de Liquidacion del

Presupuesto
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Estos tres aspectos o procesos son los pilares reglamentados en la contabilidad publica y

por ende la parte financiera y presupuestal de las Instituciones, la parte presupuestal contempla la

planificacion y compromisos, la contable que obedece al registro y la tesoreria que comprende los

respectivos pagos.

Figura 2. Programacion Presupuestal

5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO

Clasificacion y Estimacion de
Ingresos y Gastos

Tramite de Aprobacion

Liquidacion y Distribucion

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14



La programacion presupuestal, de acuerdo a lo expuesto en la guia se inicia con la
clasificacion y estimacion de rubros presupuestales, el célculo y el trdmite de aprobacion del
mismo, el cual es competencia precisa del Consejo directivo como maximo 6rgano directivo en

las instituciones educativas.

Figura 3. Presupuesto de ingresos

A. PRESUPUESTO DE INGRESOS

dasificaddbn de los Ingresos aplicable a
Fondos de Servicdios €ducativos

@ Ingresos por venta de servicios

OPERACONALES
r explotacién de bienes o
de Propiedad

por reintegros

TRANSFERENCAS DE

RECURSOS PUBUCOS ® Transferencias Nacionales
departamentales, municipales
o distritales

RECURSOS DE .
CAPITAL ® Otros recursos de Capital (recursos
de balance, rendimientos

financieros, donaciones, etc.)
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Asi mismo la clasificacion de los ingresos que son aplicados a los fondos de servicios
educativos estan dados por tres grupos principales y corresponden a los ingresos operacionales que
obedecen a los ingresos generados internamente producto de la prestacion del servicio educativo,
las transferencias de recursos publicos que tienen su mayor asiento en el giro de recursos tanto de
la nacion como el departamento y el municipio; por ultimo los recursos de capital que son el

resultado de cada uno de los ejercicios contables.



Figura 4. Clasificacion de los gastos

ASIACAAON DE LOS GASTOS

Aplicable a Fondos de Servicios Educativos

1. GASTOS D€ AUNAONAMIENTO

Servicios Personales Indirectos

STk Servicios técnicos
PERSONAL T Honorarios y Jornales
Adquisicion de Bienes
GASTOS
GENERALES — Adquisicion de Servicios

Impuestos y Multas

2. GRSTOS D€ INVERSION: Desagregada por proyedos de inversion
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En la programacion de los gastos aplicables a los fondos de servicios educativos se
contemplan dos fuentes principales: los gastos de funcionamiento y los gastos de inversion, los
gastos de funcionamiento contemplan gastos de personal y los gastos generales y los gastos de

inversidn corresponden a proyectos especificos encaminados al mejoramiento de las instituciones.

Consecuentemente esta guia direcciona los procesos contables para el registro de la
contratacién y todos los hechos contables que se generan al interior de las instituciones al igual
que los procesos de tesoreria para el correcto manejo de recaudo, registro y pago de obligaciones,

asi como el reporte de los respectivos saldos.

CONCEPTOS

Se relacionan conceptos para enmarcar la elaboracion del manual de procesos del area
contable de la Institucién Educativa HECTOR ABAD GOMEZ relacionando los aspectos
contables sobre el enfoque de procesos y procedimientos.

Fondos de Servicios Educativos: Los fondos de servicios educativos son cuentas
contables creadas por la ley como un mecanismo de gestion presupuestal y de ejecucién de los
recursos de los establecimientos educativos estatales para la adecuada administracion de sus
ingresos y para atender sus gastos de funcionamiento e inversion distintos a los de personal
(articulo 2 Decreto 4791 de 2008).



Sistema General de Participaciones: ElI SGP es un conjunto de recursos que la nacion
transfiere a las entidades territoriales para financiar los servicios sociales a su cargo, por mandato
de los articulos 356 y 357 de la Constitucién Politica y reglamentados en el acto legislativo 01 y
la ley 715 de 2.001.

Transferencias de Recursos Publicos: Son los recursos financieros que las entidades
publicas de cualquier orden y sin contraprestacion alguna giran directamente al establecimiento
educativo a través del Fondo de Servicios Educativos.

Plan Financiero: Instrumento de planificacion y gestién financiera con base en
operaciones efectivas que contempla, ingresos, gastos, déficit y su financiacién. A nivel nacional
es una herramienta de politica macroecondémica y a nivel regional de programacion presupuestal
que define metas maximas de pagos, base para el Plan Operativo Anual de Inversiones y del
Programa Anual de Caja.

Sistema Presupuestal: EI Sistema Presupuestal es un conjunto de instrumentos que
permiten programar las fuentes y alternativas de financiacion de la inversion publica priorizando
los recursos para el cumplimiento de la funcién bésica del Estado frente al mejoramiento de la
calidad de vida de sus pobladores, en especial de la poblacion de menores recursos, de manera
articulada con los programas de Gobierno y el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Anual de Caja: Es el instrumento que permite la programacion mensual de los
recaudos de ingresos que hacen parte del presupuesto y de los pagos correspondientes a los gastos
del presupuesto. Adicionalmente, facilita la programacion de disponibilidad de recursos en
tesoreria para efectuar oportunamente los pagos. De acuerdo al Decreto 4791 de 2008, las
transferencias o giros que las Entidades Territoriales realicen al Fondo no pueden ser
comprometidas hasta tanto se reciban efectivamente en el establecimiento educativo.

Gastos de Funcionamiento: Son las apropiaciones necesarias para el normal desarrollo de
las actividades administrativas, técnicas y operativas. Comprende los gastos por servicios
personales indirectos y los gastos generales.

Gastos Generales: Relacionados con la adquisicion de bienes y servicios para el normal
funcionamiento del establecimiento educativo. Para definir los gastos es necesario coordinar con
la entidad territorial los bienes y servicios que serdn suministrados directamente por el
Departamento, el Municipio o Distrito para evitar duplicidad y sobrecostos en los gastos.

Gastos de Inversion. Los gastos de inversion en general son aquellos que incrementan la
capacidad de produccion y la productividad fisica, econémica y social. En los establecimientos
educativos estos gastos estan orientados a mejorar la calidad del servicio ofrecido, mediante la
implementacién de acciones de mejoramiento de la gestion escolar y académica, enmarcados en
los planes de mejoramiento institucional, el proyecto educativo institucional y las orientaciones de



la Secretaria de Educacion certificada respectiva.

Actividad. Son acciones humanas que consumen tiempo y recursos, y conducen a lograr
un resultado concreto en un plazo determinado.

Indicadores: Conjunto de mecanismos necesarios para la evaluacion de la gestion de toda
entidad publica. Se presentan como un conjunto de variables.

Manual de funciones: Documento similar al Manual de Organizacién; contiene
informacién valida y clasificada sobre las funciones y productos departamentales de una
organizacion. Sus contenidos son de descripcion departamental, de funciones y de productos.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de
los 6rganos de una Institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios
para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos
de la Institucion.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Servicio: Son un conjunto de acciones las cuales son realizadas para servir a alguien, algo
0 alguna causa. Los servicios son funciones ejercidas por las personas hacia otras personas con la
finalidad de que éstas cumplan con la satisfaccion de recibirlos.

Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interacttan con el fin de
lograr un proposito.

Manual de procesos y procedimientos “El Manual de Procesos y Procedimientos es el
documento que contiene la descripcion de las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad organizacional, o de dos o mas de ellas que
intervienen, precisando su responsabilidad y participacion. Como parte integrante de un
sistema de gestion de procesos, el manual de procesos y procedimientos no es un fin en si
mismo, sino un instrumento facilitador del mejoramiento continuo de las formas de trabajo
institucionales que buscan el incremento de la eficacia, eficiencia y transparencia.”

(Mintrabajo2014).



“Dentro de las principales utilidades del manual se tienen:

<> Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

< Auxilian en la induccidén del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personar ya que describen en forma detallada las actividades de cada cargo.

< Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.

< Interviene en la consulta de todo el personal que se desee emprender tareas de
simplificacion de trabajo como analisis de tiempos y delegacién de autoridad.

<> Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

< Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

<> Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

< Facilita las labores de auditoria, analisis del control interno y su evaluacion.

R

< Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo.

XS Ayuda a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades.

XS Construye una base para el anlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos”. (Palma, 2006)

La Institucion Educativa HECTOR ABAD GOMEZ pertenece a la Secretaria de Educacion de
Medellin, por lo tanto, los procesos contables son consolidados trimestralmente para ser reportada
a la Contaduria General de la Nacion a través de la oficina de Hacienda Municipal.

En cuanto a las politicas y practicas contables para el proceso de identificacion, registro,
preparacion y revelacion de los estados contables, la Institucién Educativa HECTOR ABAD
GOMEZ aplica el marco conceptual de la contabilidad publica y el Catadlogo General de Cuentas
del Plan General de Contabilidad Publica a nivel del documento fuente. Asi mismo, las normas y
procedimientos establecidos por la Contaduria General de la Nacion en materia de preparacion de
los documentos soportes y los parametros y recomendaciones de la Secretaria de Educacién de
Medellin.



Para el reconocimiento patrimonial de los hechos financieros, econémicos y sociales se
aplica la base de causacion y para el reconocimiento de la ejecucion presupuestal se utiliza la base
de caja en los ingresos y el compromiso en los gastos.

En la actualidad, el proceso contable, se rige bajo las normas internacionales de
contabilidad para el sector pablico - NICSP- en concordancia con lo dispuesto con la resolucion
533 de 2015 expedida por la Contaduria General de la Nacion y los respectivos instructivos.

“Las NICSP establecen los requisitos para la elaboracion de informes financieros que
emiten los gobiernos y otras entidades del sector publico que no sean empresas
comerciales del gobierno. Las NICSP sobre el método contable de acumulacion se basan
en las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) que son emitidas por el
Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (International Accounting Standards
Board/IASB) en la medida en que los requisitos incluidos en esas normas se apliquen al
sector publico.” (IFAC, 2009).

Asi mismo todos los procesos contables de la Institucion hacen parte de una de las gestiones
sobre las cuales esta direccionado el actuar institucional; de acuerdo a la Guia de autoevaluacion
institucional emitida por el Ministerio de Educacion Nacional esta gestion es denominada Gestion
Administrativa y Financiera “Esta darea da soporte al trabajo institucional. Tiene a cargo todos
los procesos de apoyo a la gestion académica, la administracion de la planta fisica, los recursos
y los servicios, el manejo del talento humano y el apoyo financiero y contable” (MEN, 2008).

El area contable de la Institucion Educativa HECTOR ABAD GOMEZ la conforman tres
procesos basicos: Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria; estos procesos son asumidos desde los
siguientes cargos: El Consejo Directivo que es el maximo érgano legal de la Institucion, EI Rector
que es el ordenador del gasto y hace las veces de Representante Legal, Tesorero/a quien es la
encargada de apoyar todos los procesos presupuestales y de tesoreria y la Contadora (contratada
por prestacion de servicios) quien avala con su firma los estados financieros, de igual forma
participa de los procesos.

Los procesos contables de la Instituciébn son desarrollados mediante el software
denominado SICOF, el cual integra los modulos: Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria; ademas
se utilizan otras herramientas ofimaticas como los procesadores de datos Word y Excel.



GENERALIDADES: OBJETIVOS DEL PROCESO, DESCRIPCION DEL OBJETIVO,

INDICADOR, META, ALCANCE, CARGOS RESPONSABLES, SOPORTES

DOCUMENTALES DEL PROCESO.

GENERALIDADES PROCESO GESTION FINANCIERA'Y CONTABLE

(soportes)

Obijetivos del proceso Descripcion del objetivo Indicador Meta
Utilizacién eficiente de los recursos
de acuerdo a la planeacion y de .
Controlar el recaudo y uso . L Desviacion presupuestal
- conformidad a los propositos 100%
eficiente de los recursos por - del costo
o Institucionales de manera
parte de la Institucién
. transparente.
Educativa. —
Dar respuesta a los requerimientos
financieros de los procesos frente a | Déficit fiscal 0%
lo planeado.
]I:ropor.uonar mfotr)lmacwn Los registros obedecen a la realidad | Oportunidad de registro 100%
mapc:)e;a razonable, verazl, de las operaciones economicas de la | (completo causacion) 0
tcon 'z Zy gportuna Parala | entidad y cumple con los requisitos
oma ) € gmsmnes normativos internos y externos. Calidad del registro
organizacionales. 100%

mismos por parte del Consejo Directivo

Alcance
Inicia: Proyeccion de los recursos financieros y su destinacion.
Termina: Con la generacion de estados financieros del cierre anual y la aprobacion de los

Cargo Responsable

Dependencia - Rectoria

Rector

Dependencia - Tesorero/a

Tesorero (a)

SOPORTE DOCUMENTAL

GENERAL DEL PROCESO

TIPO DE DOCUMENTO

DESCRIPCION

Manual de contratacion y de
bienes

Disposiciones generales para el proceso de contratacion y contabilizacion

de bienes devolutivos




a. Estructura: Proveedor, entrada, etapas, subprocesos, salidas, clientes, aplicativos:

PEPSC DEL PROCESO GESTION FINANCIERA'Y CONTABLE

PROVEEDOR | ENTRADA | ETAPAS |SUBPROCESO| SALIDAS CLIENTES | APLICATIVOS
P1PI i6 .
aneacion Presupuesto | Comunidad
presupuestal .
P2 Eiecucion aprobado Educativa
Necesidades ] Informes de | Todo los Sicof:
Todos los . presupuestal . L .
Expectativas | Presupuesto ejecucion procesos Médulo de
Procesos . P3 Plan anual de
de ingresos . presupuestal | Entes de presupuesto
adquisiciones P4 L
. Plan anual de | vigilanciay
Cierre L
adquisiciones | control
Presupuestal
P5 Registro
contable del
gasto
P6 Registro de
ingreso de
bienes P7
Registro de baja
de bienes por
dafio, deterioro, Hacienda
obsolescencia Municipal
Soportes de P? Baja de Estados e anse!o Sicof,
Todos los las - bienes por hurto | . Directivo ;
. Contabilidad . informes Modulo de
Procesos operaciones o perdida P9 . . Entes de .
. ., financieros L contabilidad
econdmicas Preparacion de vigilanciay
retencion en la control
fuente Comunidad
P10 Inventarios
P11 Registro de
contratos en
SECOP P12
Registroy
rendicion de
contratos en
pagina web
P13 Elaboracion PAC: Todos [0S
del plan mensual L
. Programacion | procesos
de caja P14
de pagos Proveedores
. L, Recaudo de . .
Min educacién Reportes de Funcionarios
Entes recursos pagos y Consejo Sicof
. Recursos . P15 Pagos o o
territoriales financieros Tesoreria (gastos proveedores | Directivo Médulo de
Comunidad _g ' Conciliaciones | Hacienda, Tesoreria
. impuestos) . N
educativa bancarias Secretaria de
P16 -
e, Actas de Educacion
Conciliacion .
. arqueos de Municipal
bancaria .
caja Entes de
vigilanciay
control
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caja

P17 Cuadre de

Soportes de

de cuentas a

Informe
Todos los las Informes .
Procesos operaciones | para Entes Trimestral
P Ami P SIFSE P20
econdmicas
Informe
trimestral
Contable

P18 Rendicion

contraloria P19

. Planta
Inventarios L.
directiva,
delegados
docente y
Informes de L. .
rendicion administrativa
Consejo Sicof, todos
Cargue de L ]
) ., directivo los médulos
informacion a
. Entes de
los sistemas L. .
de vigilancia 'y
. ., control
informacion .
Comunidad en
estatal
general

b. Normatividad

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA'Y CONTABLE

Etapa de proceso | Tipo de norma N°y fecha Contenido
Generalidades Ley 87 de 1993 Sistema de control interno
Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion
Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa
Ley 734 de 2002 Cddigo disciplinario Unico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN
reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
Decreto 4790 de 2008 13y 14 de la Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcién
Decreto 4807 de 2011 Condi(?iones para la aplicacion de la gratuidad
educativa
Ley 1819 de 2016 Reforma tributaria
Plan Vigente Plan Nacional de desarrollo
Plan Vigente Plan Regional de desarrollo
Codigo Qe Vigente Requisitos de la factura
Comercio
Presupuesto Decreto 111 de 1996 Estatuto or_génico de presupuesto general
(Compendia leyes 38,179, 225)
Reglamenta las Leyes 38/1989, 179/1994 y
Decreto 568 de 1996 225/2005 - Organicas del Presupuesto
Ley 819 de 2003 I\/!an_ejo eficientes de recursos (presupuesto
publico)
Ley 617 de 2000 Racionalizacion del gasto y ajuste fiscal
Ley 215 de 2001 Distribuci()_n de recursos y asignacion de
competencias
Contabilidad Ley 43 de 1990 Cddigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacién publica
Decreto 2649 de 1993 Principios contables
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reglamenta el Sistema Integr
Decreto 2789 de 2004 eglamenta el Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF - Nacion
Decreto 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos
Niif: Normas internacionales de informacién
Ley 1314 de 2009 . .
financiera
Reglamenta el Estatuto General de
Decreto 1510 de 2013 Contratacion de la Administracion Publicas y
se dictan otras disposiciones”
Decreto Unico reglamentario del sector
Decreto 1082 de 2015 Avominaniiaminisringan
administrativo de planeacién nacional
Tesoreria Ley 179 de 1994 Programa anual mensualizado de caja
N imi f |
Decreto 266 del 2000 orma§ para su!orlmlr yre ormgr _as
regulaciones, tramites y procedimientos
reglamenta los articulos 64, 65y 66 del
Decreto 1182 de 2000 Decreto 266 de 2000
Define estrategia de monitoreo, seguimiento y
Decreto 028 de 2008 control integral al gasto que se realice con el
SGP

Informacidn relevante del proceso.

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Etapa de L s Generado L Dirigido
P Descripcién | Periodicidad Formato Ubicacion g
Proceso por a
. Computador de
Consejo .
directivo tesoreria/ Carpeta
Acuerdo en fisica de radicados Todos
Presupuesto Anual: 31 Rector
. Word y Anexo los
aprobado diciembre Tesorero/a
en Excel procesos
Computador de
Presupuesto tesoreria/ Carpeta
Informes de Tesorero/a fisica de radicados Todos
gjecucion Mensual: el PDF los
Jresu uestal 10° dia habil rocesos
presup de cada mes P
. Computador de
Consejo .
L tesoreria/ Carpeta
directivo . .
e . Acuerdo en fisica de radicados Todos
Modificaciones | En cualquier RectorTesore
Word y Anexo los
presupuestales | momento ro/a
en Excel procesos
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Computador de
tesoreria/ Carpeta

Rector .. .
(I:ril;)rreme de Anual- Archivo en Auxiliar fisica de radicados Lc;dos
Diciembre 31 | Excel Tesorero/a
presupuestal procesos
Computador de
Registro de Anual: Enero t?s_orer|a/ Cgrpeta
. Contadora fisica de radicados Todos
Plan anual de |31y dos Archivo en los
adquisiciones | actualizaciones | Excel [0CESOS
en el SECOP | durante el afio P
Trimestral Computador de
Informes (abril, julio, tesoreria/ Carpeta
ntables - PDF isi i
contab e:s octubre, , Contadora fisica de radicados GEC
Secretaria de | enero): 5 dias
Educacion siguientes al
Municipal reporte
Trimestral PDF Computador de
Informe (abril, julio tesoreria/ Carpeta
Contabilidad | trimestral de » JUHIO, Tesorero/a . . P
. ., octubre, fisica de radicados
ejecucion . GFC
enero): 5 dias
siguientes al
reporte
Trimestral Computador de
Informe (abril, julio, Archivo de Tesorero/a t?s.orena/ Cgrpeta SIFSE,
trimestral de octubre, fisica de radicados GF,
. ., , Excel
ejecucion enero): 5 dias redeterminad contador
SIFSE siguientes al 2 a
reporte
m r
S e
Estadqs Mensual PDF Contadora fisica de radicados los
financieros procesos
GF
Computador de DIAN,
tesoreria/ Carpeta contador
. . a,

., Formato Contadora fisica de radicados .
Declaracion Anual: Secretari
exégena mayo- junio DIAN: Excel y ade

g yo-) archivos PDF .,
Educacié
n
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Formatos de
contraloria en

Computador de
tesoreria/ Carpeta

Excel y fisica de radicados
evidencia de Contralor
Informe de .
L . cargue Contadora ia,
rendicion de Anual: 31 ..
magnético en Control
cuentasala enero . .
. la contraloria interno
Contraloria .
Mpio.
Form Computador de
Mensual: 3 inostitj(t:?Snales tesorgria/ agina
Registro de dias habiles Rector pag
) en PDF, cargue secop SECOP,
procesos de después de
. . de documentos GFC
contratacio firmado .
0 en cada al aplicativo
ECOP
SECOP documento SECO
Declaracion de Compu}tador de DIAN,
- Contadora, tesoreria/ Carpeta
retencién en la Formatos de la - GFC,
fuente Mensual, DIAN Tesorero/a fisica de Contador
cuando se comprobantes de
generen egreso a
Pago de Computador de
contribucion Formatos en Contadora, tesoreria/ Carpeta Secretar
especial, Mensual Excel Tesorero/a fisica de ja de
estampillas y Institucionales comprobantes de Haciend
tasa prodeporte egreso a
Libros Hoia continua Contadora
oficiales de Mensual J Archivo de gestion GF
. foliada
contabilidad
Informes de Contadora Compu,tador e
tesoreria/ Carpeta
estado de Formato en .
Mensual fisica de estados GF
resultados PDF . .
o financieros
Institucion
Computador de tesoreria/
Tesoreria Carpeta fisica de
Formato en Tesorero/a radicados
Flujos de caja | Mensual GF
Excel
Computador de
tesoreria/ Carpeta
Tesorero/a fisica de
Informe de . Formato en
Trimestral comprobantes de GF
pagos Excel
egreso
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Computador de
tesoreria/ Carpeta

Trimestral: el Tesorero/a fisica de radicados
Informe de 15 del mes Formato en GE
PAC ejecutado | . . Excel

siguiente

Tesorero/a | Computador de
tesoreria/ Carpeta
fisica de radicados

nciliaci F
Conci iaciones |\l ormato en GF
bancarias Excel y

PDF

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual estd enfocado en el mejoramiento de los procesos que apoyan la
funcion administrativa y contable de la institucion, con el fin de contar con una herramienta eficaz
que contribuya de manera eficiente al cumplimiento de las funciones que dan soportan los aspectos

misionales de la institucionales.

Esta herramienta administrativa permitira a los funcionarios de la Institucion contar con una guia
estandar para la ejecucion de las diversas funciones del area contable, es por esto que el manual
estd dirigido a los funcionarios del area administrativa de la institucion que tengan funciones

contables.
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MAPA DEL PROCESO - ETAPAS

GENERALIDADES

CARACTERIZACION DEL PROCESO

GENERALIDADES PROCESO GESTION FINANCIERA'Y CONTABLE

aprobacion de los mismos por parte del Consejo Directivo

Objetivos del proceso Descripcion del objetivo Indicador Meta
Utilizacion eficiente de los
recursos de acuerdo a la Desviacion
Controlar el recaudo y | planeacién y de conformidad a resunuestal del costo 100%
uso eficiente de los los propdsitos Institucionales prestp
recursos por parte de la | de manera transparente
Institucion Educativa Dar respuesta a los
requerimientos financieros de Déficit fiscal 0%
los procesos frente a lo
planeado
Proporcionar :
infoF;maci()n financiera | Los registros obedecen a la Op(_)rtunldad de 0
razonable, veraz, realidad de las operaciones reg|str(_)l(completo 100%
confiable y oportuna econdmicas de la entidad y causacion)
ara la toma de cumple con los requisitos . .
gecisiones norn?ativos interngs y externos Calidad del registro 100%
organizacionales (soportes)
Alcance
Inicia: Proyeccion de los recursos financieros y su destinacion.
Termina: Con la generacidn de estados financieros del cierre anual y la

Cargo Responsable

Contabilidad

Dependencia - Rectoria | Rector
Dependencia - Tesoreria | Tesorero(a)
Dependencia- Contador (a)
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SOPORTE DOCUMENTAL GENERAL DEL PROCESO

TIPO DE

DESCRIPCION
DOCUMENTO
Manual de contratacién | Disposiciones generales para el proceso de contratacion y contabilizacion de
y de Bienes bienes
ESTRUCTURA
PEPSC DEL PROCESO GESTION FINANCIERA
PROVEEDOR | ENTRADA ETAPAS | SUBPROCESO SALIDAS CLIENTES | APLICATIVOS
P1
Planeacion | presypuesto | Comunidad
presupuestal | aprobado Educativa
Necesidades P2 Ejecucion | Informes de Todo los Sicof:
Todos los . . iy p
PrOCESOS Expectatlvas Presupuesto | presupuestal |e€jecucion procesos Modulo de
de ingresos P3 Plan presupuestal | Entes de presupuesto
anual de Plan gnu_al de |vigilanciay
. adquisiciones | control
adquisiciones
P4 Cierre
Presupuestal
P5 Registro
contable del
gasto
P6 Registro
de ingreso de
bienes
P7 Registro
g?eﬁgjsap%er Secreta_r{a de
dafio. Educ_a(_:lon
Soportes de deterioro, Estados e Munlc_lpal Sicof,
Todos los | las - N Consejo .
. Contabilidad | obsolescencia | informes o Médulo de
Procesos OpeTaciones P8 Bajade |financieros Directivo contabilidad
economicas bienes por Entes de_
hurto o vigilancia y
perdida control_
Pg Comunidad
Preparacion
de retencion
en la fuente
P10
Inventarios
P11 Registro
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de proceso
de

contratacio
nen
SECOP
P12 Registro
y rendicion
de contratos
en pagina
web
P13
Elaboracion
del plan PAC: Todos los
mensual de | Programacion | procesos
Min caja de pagos Prove_edor_es
educacion P14 Recaudo | Reportes de Funcionarios _
Entes Recursos ) de recursos | Pagosy C(_)nsej_o S"EOf’
territoriales | financieros Tesoreria P15 Pagos prove_e_dor_es Dlrectlvg Modulo'de
Comunidad (gastos, Conciliaciones | Secretaria de | Tesoreria
educativa impuestos) | bancarias | Educacion
P16 Cuadre de caja | Municipal
Conciliacion E_nt_es de_
bancaria vigilancia 'y
P17 Cuadre control
de caja
P18 Inventarios SiI?enctfliva
Rendicion de | delegados docente \
cuentas a Informes de dmini t¥ativa
Soportes de contraloria | rendicién :émln!s Sicof. tod
Lol b informes | P19 Informe | Cargue de | e i jod maqulos
Procesos  |operaciones |para Entes | Trimestral informacion a Entes de
economicas SIFSE los sistemas L
vigilancia y
P20 Informe fief 5 control
trimestral informacion :
Contable estatal Comunidad en

general
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NORMATIVIDAD

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y

CONTABLE
Bl 3t vlgo ek N°y fecha Contenido
proceso norma
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 Cddigo disciplinario Gnico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos -
MEN
Generalidades regrlamentan parcialmente los
Decreto 4790 de 2008 articulos 11, 12, 13y 14 de la Ley
715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decreto 4807 de 2011 Cond_iciones para la aplicacion de la
gratuidad educativa
Ley 1819 de 2016 Reforma tributaria
Plan Vigente Plan Nacional de desarrollo
Plan Vigente Plan Regional de desarrollo
Codlgo'de Vigente Requisitos de la factura
comercio
Estatuto organico de presupuesto
Decreto 111 de 1996 general (Compendia leyes 38,179,
225)
Reglamenta las Leyes 38/1989,
Presupuesto Decreto 568 de 1996 179/1994 y 225/2005 - Organicas
del Presupuesto
Ley 819 de 2003 Manejo eficienﬁes.de recursos
(presupuesto publico)
Ley 617 de 2000 Racionalizacién del gasto y ajuste
fiscal
Ley 715 de 2001 Di.stribuEién de recursosy
asignacion de competencias
Ley 43 de 1990 Caodigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion publica
Contabilidad | Decreto 2649 de 1993 Principios contables
reglamenta el Sistema Integrado de
Decreto 2789 de 2004 Informacion Financiera -SIIF -
Nacion
Decreto 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos
Ley 1314 de 2009 Niif: Normas internacionales de

informacién financiera
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Contabilidad

Decreto

1510 de 2013

Reglamenta el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion
Publicas y se dictan otras
disposiciones”

Decreto

1082 de 2015

Decreto Unico reglamentario del

sector administrativo de planeacion
nacional

Tesoreria

Ley

179 de 1994

Programa anual mensualizado de
caja

Decreto

266 del 2000

Normas para suprimir y reformar las
regulaciones, tramites y
procedimientos

Decreto

1182 de 2000

reglamenta los articulos 64, 65y 66
del Decreto 266 de 2000

Decreto

028 de 2008

Define estrategia de monitoreo,
seguimiento y control integral al
gasto que se realice con el SGP

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION
FINANCIERA Y CONTABLE
EEpAEE Descripcién | Periodicidad | Formato Generado por Ubicacion Dirigido a
proceso
Computad
or de
tesoreria/
. Carpeta
Consejo fisica de
Acuerdo | directivo radicados
Presupuesto |Anual: 31 |[en Word | Rector Todos los
aprobado diciembre |y Anexo | Tesorero/a procesos
en Excel
Presupuesto
Computad
or de
; q " i tesoreria/
In ormes de Mensual: ANexo Auxiliar —f cornery Todos los
ejecucion el 15 de Administrativ | fica d
Excel sica de procesos
presupuestal |cada mes 0 radicados
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Computad
or de

tesoreria/
. Carpeta
o Consejo fisica de
Modificacio En Acuerdo en | directivo radicados
nes . |Wordy Rector Todos los
resupuestal cualquier Anexo en | Tesorero/a procesos
P momento
es Excel
Computad
or de
tesoreria/
Carpeta
R fisica de
ector :
Informe de | Anual: ) radicados
. . Archivo en | Tesorero/a Todos los
cierre Diciembr
Excel procesos
presupuestal |e 31
Computad
or de
tesoreria/
, Anual: Carpeta
EIEQBUO dle Enero 31 fisica de
an anua i
dos . radicados
de y . Archivo en Contadora Todos los
. actualizac
adquisicione |. Excel procesos
iones
senel durante el
SECOP ~
afio
Contabilidad | Informes Trimestra | Archivos Contadora Computad GEC
contables - |1 (abril, |PDF arde
tesoreria/
Carpeta
fisica de
radicados
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Secretaria | julio, Computa
de octubre, dor de
Educacion  |enero): 5 tg;?;{;a/
Municipal dias fisica de
siguientes radicados
al reporte
Computador de
Trimestra tesoreria/
I (abril, Carpeta fisica
Informe iulio de radicados
trimestral de Jo ctuE)re Archivos | Tesorero/a
ejecucion enero): 5 de_ V_\/ord- GFC
MEN . ' oficios
dias
siguientes
al reporte
Computador de
Trimestra tesoreria/
| (abril, Carpeta fisica
T ; de radicados
Informe julio, Archivo de Tesorero/a SIFSE,
trimestral de |octubre, |Excel GE
ejecucion enero): 5 | predetermi ’t q
SIFSE dias nado contadora
siguientes
al reporte
Computador de
tesoreria/
Carpeta fisica
de estados
Estados Archivo en financieros Todos los
i . Mensual Contadora procesos
financieros Excel
GF
Computa
dor d% DIAN,
Formato tesoreria/ Auxiliar
., ) DIAN: Contadora Carpeta Administr
De,claraC|on Anual: Excel y fisica de ativa,
exogena ;Eﬁ?lg' archivos radicados contadora,
planos Auditorias
depto.
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Computad

de tesoreria/
contraloria Carpeta
en Excel y fl’SiC& de
evidencia radicados
Informe de Contralori
. de cargue | Contadora
rendicion de | Anual: 31 ma négtico a, Control
cuentasala |enero g interno
. en la
Contraloria N depto.
aplicacion
contraloria
Computador de
I Formatos tesoreria/
g/l gg ssua " |instituciona pagina de secop
. L les en PDF,
Registro de |héabiles Rector
. cargue de SECOP,
procesos de |despues
. documento GFC
contrataci6 |de s al
n en |firmado aplicativo
SECOP cada
SECOP
document
0
Computador de
tesoreria/
Carpeta fisica
Declaracion de
. Tesorero/a DIAN,
de retencion Formatos comprobantes
Mensual o Contadora de egreso GFC,
en la fuente de la DIAN
cuando se Contadora
generen
retencione
S
Computa
dor de
Pago de tesoreria/
Contribucion Formatos Carpeta .
. Contadora, fisica de Secretaria
especial, en Excel
. Mensual o o Tesorero/a comproba de
estampillas y Institucion d .
tasa cuando se ales ntes de Hamgr!da
generen egreso Municipal
prodeporte
Libros lc_loor{finua Contadora Archivo
oficiales de | Mensual . de GF
. foliada .
contabilidad gestion
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Informes de
estado de
resultados
institucion

Mensual

Formato en
Excel

Contadora

Computa
dor de
tesoreria/
Carpeta
fisica de
estados
financier
0S

GF

Tesoreria

Cuadre
de caja

Mensual

Formato en
Excel

Tesorero/a

Computador de
tesoreria/
Carpeta fisica
de radicados

GF

Informe de
pagos

Trimestra
|

Formato en
Excel

Tesorero/a

Computa
dor de
tesoreria/
Carpeta
fisica de
comproba
ntes de
egreso

GF
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Computa

dor de
tesoreria/
Carpeta
fisica de
Informe de Mensual: Tesorero/a radicados
11 I |Form n
PAC el 15 de ormato e GE
gjecutado Mes Excel
J siguiente
Computador de
tesoreria/
Carpeta fisica
de radicados
e Tesorero/a
Conciliacion Formato en
. Mensual GF
es bancarias Excel
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SUBPROCESQOS

SUBPROCESO

PLANEACION PRESUPUESTAL SP_01

OBJETIVO:
Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos de la Institucién Educativa HECTOR ABAD
GOMEZ
ALCANCE:
Inicia: Revision de la normativa vigente sobre la administracion de los fondos
educativos
Termina: Envio de presupuesto aprobado a la Secretaria De Educacion Municipal
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 P Revisa normativa vige_nte, decret_o 4791 Rector y Tesorero/a
sobre fondos de servicios educativos.
2 P Define los ingre_sqs segun matricula Rector y Tesorero/a
proyectada, certificados y otros
3 P Realiza el inventario de necesidades Rector, auxiliares administrativos,
por dependencias, sedes y areas. docentes
4 P D.ef'ine las prioridades de inversion en Rector y Tesorero/a
distintos rubros.
5 P Revis'a la ejecucidn presupuestal afio Rector y Tesorero/a
anterior.
Plantea la propuesta de presupuesto de
6 H |ingreso y gastos, plan anual de Rector y Tesorea
adquisiciones y PAC
Presenta la propuesta de presupuesto,
plan anual de adquisiciones y PAC al
7 H cgnsejo directivo_para discusian, Rector, consejo directivo
ajustes y aprobacion del presupuesto
definitivo de ingresos y gastos,
vigencia siguiente.
8 H ¢El consejo .Directivo aprueba el Consejo Directivo
presupuesto de ingresos y gastos?
9 H No: Se reali_za_n los ajustes sugeridos y Rector y Tesorero/a
vuelve a actividad 7
Si: Aprueba presupuesto de ingresos y
10 H |gastos definitivo de la siguiente | Consgjo Directivo
vigencia mediante Acuerdo.
Elabora la resolucién de liquidacion
11 H | del presupuesto de la siguiente Rector - Auxiliar Administrativa
Vigencia
12 H Sociali_za el acto a(_:lministrativo con la Rector
comunidad educativa
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Envia copia del presupuesto de la
13 H | nueva vigencia fiscal a la Secretaria Rector
de Educacion Municipal
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato | Presupuesto de ingresos

Formato | Presupuesto de gastos, costos e inversion

Formato | Anexos presupuestales

Formato | Plan anual de adquisiciones

Formato | Plan anual mensualizado de caja

Formato | Acuerdo de aprobacion del presupuesto

Formato | Resolucion de liquidacion del presupuesto

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

El presupuesto se empieza a planear en mayo para dar tiempo a que envien las solicitudes de
necesidades en cada una de las sedes y poder realizar las proyecciones

El presupuesto para la siguiente vigencia debe quedar aprobado antes del tercer dia del mes de
agosto mediante Acuerdo y enviado a la Secretaria de Educacion Municipal

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

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

La resolucién de Liquidacion del presupuesto se expide antes del 31 de diciembre porque la
ejecucion se inicia en la vigencia siguiente a partir del presupuesto liquidado y del PAC.
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SUBPROCESO

EJECUCION PRESUPUESTAL SP_02

OBJETIVO:

Controlar que los recursos presupuestales se utilicen de acuerdo a lo planeado y que no se
desvien hacia otros propositos
Efectuar los ajustes al presupuesto, de acuerdo a las necesidades y a la realidad institucional.

ALCANCE:
Inicia: Registro de las partidas presupuestales en el aplicativo de acuerdo al
presupuesto aprobado
Termina: Generacion de informes de ejecucion presupuestal y envio de los mismos
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Ciclo presupuestal
Registra las partidas presupuestales en el
1 H aplicativo Sicof de acuerdo al Tesorero/a
presupuesto aprobado.
2 H Informa a la rectoria el techo presupuestal
existente. Tesorero/a
3 H Realiza solicitud de disponibilidad presupuestal. | Rector
4 Genera certificado de disponibilidad
presupuestal. Tesorero/a
Registra las partidas presupuestales en el
S H aplicativo Sicof de acuerdo al
presupuesto aprobado. Tesorero/a
6 Realiza solicitud de registro presupuestal. Rector
7 Genera el registro presupuestal de compromisos
Tesorero/a
8 H Causar las facturas Contadora
9 H Paga factura y registra el pago de acuerdo al
presupuesto. Tesorero/a
Adiciones, reducciones y traslados
presupuestales
1 H Verifica la necesidad de adicin, reduccion o Rector y
traslado del presupuesto de ingresos y gastos Tesorero/a
9 H Elabora la propuesta de adicién, reduccion o Rector y
traslado presupuestal Tesorero/a
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Plantea la propuesta de modificacion del
presupuesto (Adicion, reduccion o traslados),
3 H p!an a_nual de ad_quisi_cione_s y PAC al cons_ejo Rector y
directivo para discusion, ajustes y aprobacion de | Tesorero/a
las modificaciones al presupuesto de ingresos y
gastos de la presente vigencia.
4 H ¢El consejo Directivo aprueba las modificaciones | Consejo directivo,
al presupuesto de ingresos y gastos? Rector
5 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a | Rector y
actividad 3 Tesorero/a
Si: Aprueba las modificaciones al presupuesto de
6 H ingresos y gastos de la presente vigencia
mediante Consejo directivo
Acuerdo
7 H Socializa el acto administrativo con la Rector
comunidad educativa
8 H Actualiza el Plan anual de adquisiciones, PAC
Tesorero/a
Seguimiento presupuestal
1 H Concilia los valores de la ejecucion presupuestal
con la ejecucion contable Tesorero/a
9 H Genera informes periodicos de ejecucion
presupuestal de ingresos, gastos Tesorero/a
Envia y publica informes de las ejecuciones a
3 H las dependencias de la Secretaria y demas que Rector
sean requeridas
4 H Sociali.za informacion con la comunidad Rector
educativa
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Ejecucion presupuestal de ingresos
Formato Ejecucidn presupuestal de gastos
Formato Anexos presupuestales, POAI
Formato Plan anual de adquisiciones PAA
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

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

Toda modificacion al presupuesto debe realizarse mediante acuerdo del Consejo Directivo
No se deben adicionar recursos hasta que no sean efectivos

Toda modificacion al presupuesto va a la par con la modificacion del PAA 'y el PAC

Las modificaciones al presupuesto, deben registrarse en EL SECOP por lo menos una vez al afio

Cuando las modificaciones presupuestales que afecten rubros de inversién, debe solicitarse
autorizacion a la secretaria de educacion.
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SUBPROCESO EJECUCION
PRESUPUESTAL SP_02

Ciclo presupuestal

Tesorero/a

( Inicio }

v

Registra las partidas
presupuestales en el

aplicativo SICOF de
acuerdo al presupuesto
aprobado.

.

Informa a la rectoria el techo Realiza solicitud de
presupuestal existente. > disponibilidad
presupuestal.

:

f

Genera certificado de
disponibilidad
presupuestal.

v

Registra las partidas

presupuestales en el
aplicativo SICOF de acuerdo > Realiza solicitud de
al presupuesto aprobado. registro
presupuestal.

‘

‘e

Genera el registro
presupuestal de
COMpromisos

y la Contadora causa las
facturas

:

Paga factura y registra el pago
de acuerdo al presupuesto.

y

Fin




S

UBPROCESO EJECUCION

Adiciones, reducciones y traslados

Tesorero/a/Rector

Consejo

Inicio

g

Verifica la necesidad de adicion, reduccion
o traslado del presupuesto de ingresos y
gastos

.

Elabora la propuesta de adicion,
reduccion o traslado presupuestal

.

Plantea la propuesta de modificacién del
presupuesto (Adicién, reduccion o
traslados), plan anual de adquisiciones y
PAC al consejo directivo para discusion,
ajustes y aprobacién de las modificaciones
al presupuesto de ingresos y gastos, de la
presente vigencia.

Aprueba las
modificaciones al

A\

presupuesto de
ingresos y gastos?

Aprueba las modificaciones al
presupuesto de ingresos y gastos de la
presente vigencia mediante acuerdo

Socializa el acto administrativo con
la
comunidad educativa

A

!

v

Actualiza el Plan anual de
adquisiciones,

nAC~

.

Fin
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UBPROCESO EJECUCION

Seguimiento presupuestal

Tesorero/a

Rector

< Inicio >

v

Concilia los valores de la
ejecucion presupuestal con
la ejecucion contable

v

Genera informes periédicos
de ejecucion presupuestal de
ingresos, gastos y costos

ejecuciones a las dependencias de
la Secretaria y demas que sean
requeridas

Socializa la informacion con
la comunidad educativa

:

Fin
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SUBPROCESO
CIERRE PRESUPUESTAL SP_03

OBJ

ETIVO:

Determinar el superavit o déficit del periodo anual y constituir cuentas por cobrar y por pagar

ALCANCE:
Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina: Constitucién de cuentas por pagar, cobrar y reservas
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Concilia las partidas presupuestales Tesorero/a
2 \Y/ Verifica (Es déficit? Tesorero/a
3 Si: Libera compromisos y CDP no utilizados
H durante la vigencia Tesorero/a
Determina deficit real como insumo para la
4 H planeacion presupuestal de la nueva vigencia y
termina Tesorero/a
5 H No: continda en la actividad 6
6 \ Verifica ¢Es Superavit? Tesorero/a
7 No: Termina
8 Si: Verifica con cada procesos las reservas a
\ constituir Tesorero/a
9 Constituye reservas presupuestales para la nueva
H vigencia Rector
10 H Calcula situacion fiscal al cierre de la vigencia Tesorero/a
11 H Elabora la resolucién de cierre presupuestal Rector
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Constitucion de reservas
Formato Resolucion de cierre presupuestal

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

No se pueden constituir reservas cuando se presenta deficit

La resolucidn de cierre presupuestal debe realizarse paralelo al cierre de la vigencia
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UBPROCESO CIERRE

Tesorero/aa

Inicio

Concilia las
partidas
presupuestales

No

Si
Libera compromisos

CDP no utilizados durante
la vigencia

-

Determina deficit real
como insumo para la
planeacion presupuestal de
la nueva vigencia y termina

%

Verifica ¢Es

No

Superavit?

Verifica con cada procesos

v

las
reservas a constituir

Constituye reservas
presupuestales para la
nueva vigencia

-

}

Calcula situacion

fiscal al cierre de la
vigencia.

\4

Elabora la resolucién de
cierre
presupuestalti

.

Fin “«—V
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SUBPROCESO

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES SP_04

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Solicitud de inventario de necesidades
Termina: Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Solicita el Inventario de necesidades a las Rector
H diferentes dependencia y sedes
Prioriza las necesidades a solucionar en
2 concordancia con el plan de mejoramiento y el Rector -
. Tesorero/a
H plan operativo
3 Cotiza los bienes y servicios a precios del Rector
H mercado
Elabora el proyecto de plan anual de
4 H adquisiciones y/o modificacion debidamente Rector y
codificado y clasificado mediante el UNSPSC Tesorero/a
Presenta la propuesta de plan anual de
5 adquisiciones al consejo directivo para Rector y
H discusion, ajustes y aprobacion Tesorero/a
5 ¢El consejo Directivo aprueba el plan anual de
H adquisiciones? Consejo Directivo
7 No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a | Rector y Tesorero/a
H actividad 5
8 Si: Aprueba el plan anual de adquisiciones o
H mediante acta del Consejo Directivo Consejo Directivo
9 Socializa y publica el plan anual de Rector - Tesorero/a
H adquisiciones
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los
10 cambios presupuestales que surjan en su Aucxiliar Administrativa
H ejecucion - Tesorero/a
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Plan anual de adquisiciones planteado por el SECOP

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La solicitud de necesidades se realiza por parte de EI Rector a docentes y personal

administrativo

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

SECOP
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El UNSPCS es la Codificacion estandar para clasificar los bienes y servicios de manera
uniforme, establecido por las Naciones Unidas y adoptado por la Agencia Nacional de
Contratacion, conocido por las siglas UNSPSC.

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

El plan anual de caja debe contemplar el mismo valor del presupuesto de ingresos

La publicacion del plan anual de adquisiciones en el SECOP debe realizarse hasta el 31 de
enero de cada vigencia y actualizarse cada vez que tenga modificaciones

El SECOP: Sistema electronico de contratacion publica, es la plataforma dispuesta por el
Estado para hacer publico todos los procesos de contratacion de las entidades del Estado
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SUBPROCESO

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

SP_04

Rector - Tesorero/a

Consejo Directivo

Inicio

Solicita el Inventario de
necesidades a las diferentes
dependencia

.

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

v

Rector-Cotiza los bienes y
servicios a

RLecios. /*Tmerr‘:dn

Elabora el proyecto de plan anual
de adquisiciones y/o modificacion
debidamente codificado y
clasificado mediante el UNSPSC

I

Presenta la propuesta de plan
anual de adquisiciones al consejo
directivo para discusion, ajustes y

aprobacion

v

¢ El consejo Directivo
aprueba el plan anual
de adquisiciones?

Si

Aprueba el plan anual de adquisiciones
mediante acta del Consejo Directivo

]
@
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Socializa y publica el plan
anual
de adquisiciones

!

Realiza seguimiento y ajuste
de

acuerdo a los cambios
presupuesales que surjan en
su

7

Fin

A
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SUBPROCESO

REGISTRO CONTABLE DEL GASTO SP_05

OBJETIVO:

Causar una cuenta de adquisicion de bienes o servicios para la Institucién Educativa

ALCANCE:
Inicia: Planeacion de la adquisicidn de bienes o servicios
Termina: Entrega de inventario
N° | PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 v Identifica la necesidad y revisa el registro en el Tesorero/a
PAA
2 H R_eallzg I_a_sollcnud de certificado de Rector
disponibilidad presupuestal
3 H <;_EX|ste rub_rq presupuestal para la adquisicion del Tesorero/a
bien o servicio?
4 No: Regresa a la actividad 2. Tesorero/a
5 Si: Expide el certificado de disponibilidad Tesorero/a
presupuestal
6 H Elabora los estudios y documentos previos Rector
Realiza apertura del proceso de contratacion con
7 H las condiciones y requisitos habilitantes, mediante | Rector
la publicacién de la invitacion pablica en la
pagina web y en los plazos reglamentarios, en el
SECOP
8 H Recepciona y evalla las propuestas y notificacion | Rector
de aceptacion y verificacion de requisitos
9 \ ¢Las propuestas cumplen con los requerimientos? Rector
10 \ No: Regresa a la actividad 7. Rector
11 \ Si: Designa la supervision Rector
12 H Realiza la solicitud de registro presupuestal Rector
13 H SoI|C|t§ las pdlizas de cumplimiento cuando sean Rector
requeridas
14 H Elabora el contrato, orden de suministro, o Rector
servicio
15 Expide el registro presupuestal de compromisos | Tesorero/a
16 Publica el cc_Jntrato en la pagina web y en el tiempo Tesorero/a
reglamentario en el portal del SECOP
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17 H Realiza la supervision de las entregas parciales o Supervisora- Rector
totales
18 Solicita la cuenta de cobro o factura Rector
19 Expide el acta de recibido a satisfaccion Rector
20 Efectla el pago con la elaboracion de: la orden gle Tesorero/a- Rector
pago, el comprobante de egreso y la transferencia
electrénica y/o el cheque
21 Realiza la liquidacion final del contrato Rector
22 Guarda los bienes de consumo en bodega, para su | Rector
respectivo control y entrega a las dependencias
correspondientes
23 H Procede a solicitar el plaqueteo de los bienes al Rector
Municipio de Medellin, en caso de ser
inventariables
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Certificado de disponibilidad presupuestal
Formato Estudios previos
Formato Invitacion y/o aviso de convocatoria
Formato Propuesta econdmica - cotizacion
Formato Acta de adjudicacion
Formato Acta de cierre
Formato Contrato, orden de suministro o servicios con la designacion de supervision
Formato Evaluacion de los oferentes
Formato Pdlizas de cumplimiento (De ser requeridas)
Formato URL del registro del contrato en el SECOP
Formato Registro presupuestal de compromisos
Formato Informe de actividades (contrato de prestacion de servicios)
Formato Factura o cuenta de cobro
Formato Recibido a satisfaccion
Formato Comprobante de egreso
Formato Cheque de pago o soporte de transferencia electronica
Formato Acta de liquidacion
Formato Acta de entrega de inventario
Formato Entrega a tesoreria los soportes causados

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Para el registro de la cuenta se usan los modulos de Presupuesto, contabilidad y tesoreria del

aplicativo Sicof
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Una vez legalizado el contrato, asi como todos los formatos, se cuentan con 3 dias habiles para
cargarlo a la plataforma del
SECOP

No se puede comprometer un rubro sino cuenta con la disponibilidad presupuestal

Para legalizar el pago se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccion

Los cheques y/o transferencia bancaria, deben estar firmados o autorizados por El Rector y
Tesorero/a

SUBPROCESO
REGISTRO
CONTARI F DFI GASTO SP 05
Tesorero/a R Tesorero/a /Rector S
] Identifica la necesidad 1+ Realiza la solicitud de
y revisa el registro en el certificado de disponibilidad
presupuestal
Verifica la
existencia de rubro v
debidamente
presupuestado
Expide el Certificado de Elabora los estudios y
disponibilidad presupuestal documentos
previos

Realiza apertura del proceso de
contratacion con las condiciones y
ry requisitos habilitantes, mediante la
publicacién de la invitacion publica

en la pagina weby en los dias
2

Recepciona y evalua las propuestas y
notificacion de aceptacion y verificacion
de requisitos
v

cla
propuestas
l7-4 Elabora el contrato, orden de suministro, l
I Solicita las pér!izas de ; l

T

Elabora el acta de inicio l

\ -
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Expide el registro
presupuestal de

.

Efectta el pago con la elaboracion de:
la orden de pago, el comprobante de
egreso ytransferencia electronica y/o el

Lo,

Solicita la cuenta de
cobro o facturaal
contratista con el detaller

de lds bienes v/
L 2

Realiza la supervision de las
entregas

ialac o totalac

<
Solicita el registro presupuestal
carga_el contrato en la pagina
web'y el portal del SECOP en e
timepo reglamentario
<]

Expide el acta de recibido a satisfaccion

Solicita la cuenta de cobro o factura

Realiza la liquidacion final del contrato

v

Guarda los bienes de consumo,
para entrega a las dependencias

v

Procede a realizar las
actas de solicitudes de

!

Fin
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SUBPROCESO REGISTRO INGRESO DE BIENES SP_06

OBJETIVO:

Contabilizar del ingreso de bienes devolutivos a la Institucion Educativa

ALCANCE:

Inicia: Ingreso de bienes a la institucion

Termina: |Archivo de documentos que soporta el ingreso de los bienes

N°|PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE

1 V | Ingresa los bienes de acuerdo a la factura Contadora

Procede a solicitar el plaqueteo para asignarle el rotulo de | Rector
identificacion del bien

(placa)

2 H

Realiza nota contable en el médulo de contabilidad del
3 H | programa Sicof para ingresar el bien a los activos
de la institucion

Contadora

Archiva los documentos que soportan la adquisicion del Tesorero/a
bien
(factura)

Luego de plaqueteado el bien por la unidad de bienes, se Contadora
verifica que haya sido cargado en el Inventario de bienes
del Municipio de Medellin, para realizar el respectivo
traslado de cuentas contables

TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato | Factura o acta de recibido de bienes

Formato |Formato acta de solicitud de plaqueteo de bienes

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

El proceso de ingreso de bienes puede darse por compra, donacion, comodato, restitucion, otros

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

Mensualmente debe hacerse seguimiento a los bienes delegados

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

Cuando los bienes son recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar los bienes a precios del
mercado Yy proceder a valorarlos para ingresarlos al inventario y a los estados financieros
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SUBPROCESO
REGISTRO INGRESO DE BIENES SP_06

Tesorero/a- Contadora

Rector / Auxiliar administrativa

Inicio

Ingresa los bienes de acuerdo a
la factura

)

Realiza nota contable en el
médulo de contabilidad del
programa Sicof para

ingresar el bien a los activos de
la institucion

!

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

M

Verifica que los bienes se hayan
gado en el inventario del Mpio de
edellin

Procede a solicitar el plaqueteo
del bienal Mpio de Medellin

Actualiza el inventario de la
dependencia y se realiza la
delegacion del mismo

!

Realiza el traslado de cuentas
contables

Fin
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SUBPROCESO

PREPARACION DE RETENCION EN LA FUENTE SP_07

OBJETIVO:

Cumplir con las obligaciones tributarias en cuanto a las retenciones practicadas a los
proveedores en funcion de la adquisicion de bienes y servicios

ALCANCE:
Inicia: Generacion de facturas
Termina: Archivo de documentos generados
N° | PHVA | DESCRIPCION |  RESPONSABLE
Declaracién de primera vez retenciones de Renta, IVA
1 H Revisa las facturas y documentos equivalentes con Contadora
valores a retener
Verifica el registro las facturas y documentos
2 H equivalentes en el sistema financiero a més tardar Contadora
hasta el 30 del mes
Verifica los valores retenidos por diversos
3 \ conceptos Y las respectivas bases objeto de Contadora
retencion
Genera con los valores registrados en el formulario
4 H 350 de la pagina de la DIAN, el borrador de la Contadora
respectiva declaracion
Revisa nuevamente los valores registrados en la
5 H pagina de la DIAN, se genera el documento Contadora
definitivo se firma y presenta
5 H Imprime la Declaracion presenFada en la pagina de Tesorero/a
la DIAN y entrega para el archivo contable
7 H Genera los fqrmularlos d(? pa.go tanto de retefuente Contadora
como de reteiva en el aplicativo de la DIAN
3 H Genera' el comp.rob.ante (.je egreso en el médulo de Tesorero/a
tesoreria del aplicativo Sicof
9 H Realiza la transferencia y/o el cheque y efectla el Tesorero/a
pago en los entes
bancarios
11 H Archiva los documentos generados Tesorero/a
Correccion de la declaracion de retenciones de renta, IVA
1 H Re\{lsa la informacion de facturas y documentos Contadora
equivalentes no causados en el mes declarado
5 H Revisa la informacion de _errores en tarifasy Contadora
conceptos en las declaraciones presentadas
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Recibe informacion de solicitud de Correcciones

3 por parte de la DIAN en las declaraciones Contadora
presentadas
;Es procedente la realizacion de las correcciones de

4 ¢ESP ’ o Contadora
las declaraciones solicitadas?
No: Responde por escrito con los argumentos a la

1 . Rector -
5 DIAN, cuando la correccion de Retencion NO es
X Contadora

procedente y termina
Si: Procede a corregir las declaraciones y gestiona

6 cambios en la parametrizacion en el software, en Contadora
caso de requerirse y continua en la actividad 7
Elabora proyecto de borrador de correccién en la

7 pagina de la DIAN cuando la correccién es Contadora
procedente, calculando los intereses y sanciones
Revisa nuevamente los valores registrados en la

8 pagina de la DIAN, se genera el documento Contadora
definitivo se firma y presenta
Imprime la Declaracion presen n la pagin

9 prime la Declaracion prese Fadae a pagina de Contadora
la DIAN y entrega para el archivo contable
Genera los formularios de pago en el aplicativo de

10 Pag P Contadora
la DIAN
Genera el comprobante de egreso en el aplicativo

11 . P .g P Tesorero/a
de tesoreria del programa Sicof

12 Realiza la transferencia y/o el cheque y efectia el Tesorero/a
pago en los entes
bancarios

13 Archiva los documentos generados Tesorero/a

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Todas las declaraciones de la DIAN son firmadas y presentadas mediante firma digital del
representante legal

Es necesario tener presente el calendario tributario para saber las fechas de vencimiento de las
declaraciones
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SUBPROCESO
PREPARACION DE RETENCION EN LA FUENTE

SP_07

Declaracion de primera vez retenciones de Renta, IVA

Contadora/ Tesorero/a

Contadora

Inicio

Revisa las facturas y documentos
equivalentes con valores a retener cada
mes

:

Verifica el registro las facturas y
documentos equivalentes en el sistema
financiero a més tardar hasta el 30 del

mes

:

Verifica los valores retenidos por
diversos conceptos y las respectivas
bases objeto de retencion

I

Genera con los valores registrados en el
formulario 350 de la pagina de la DIAN, el
borrador de la respectiva declaracion

Revisa nuevamente los valores
registrados en la pagina de la DIAN, se
genera el documento definitivo se firma

y presenta

Imprime la Declaracion presentada en la

pagina de la DIAN y entrega para el
archivo contable

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

-

Genera la orden de pago en el modulo de
tesoreria del aplicativo Sicof

.

Genera el comprobante de egreso en el
aplicativo de tesoreria del programa Sicof
2vl
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SUBPROCESO

PREPARACION DE RETENCION EN LA FUENTE
SP_07
Declaracién de primera vez retenciones de Renta, IVA

O

Realiza transferencia y/o el cheque y
efectla el pago en
los entes bancarios————————

A 4

Archiva los documentos generados

v

D
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SUBPROCESO
PUBLICACION DE CONTRATOS EN EL SECOP II
SP_08

OBJETIVO:

Publicar los procesos contractuales en de acuerdo a lo establecido por el gobierno
nacional en cuanto a la transparencia de los procesos de contratacion estatal

ALCANCE:

Inicia: Publicacion de la invitacion publica de inicio del proceso contractual
Termina: |Direcciones URL de consulta de los procesos contractuales registrados
N°|PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H |Ingresa a la web www.contratos.gov.co Rector
2 H | Crea del nuevo proceso contractual Rector

Rector

3 H | Diligencia los datos correspondientes

Adjunta los documentos correspondientes al proceso de Rector

4 H .
convocatoria del proceso contractual
5 H Publica los documentos correspondientes a la evaluacion | Rector
de propuestas y adjudicacion del contrato
6 H | Modifica el estado del contrato de modificado a celebrado Rector
Rector

7 H | Crea el contrato diligenciado los datos correspondientes

Adjunta el contrato y los deméas documentos debidamente | Rector
firmados por las partes

9 H |Modifica el estado de celebrado a liquidado Rector

Adjunta el documento de liquidacion debidamente firmado | Rectoro

10 H .
para el cierre del proceso

Toma copia de la direccion de la url respectiva publicacion | Rector

11 H
contractual

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

SECOP es el Sistema Electrénico de Contratacién Pablica 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

Los formatos del contrato debidamente legalizados, deben cargarse al sistema durante los 3 dias
habiles siguientes

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

En la pagina web www.contratos.gov.co se encuentran publicados los manuales de uso del
portal y los diferentes modelos de los formatos del proceso
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SUBPROCESO
PUBLICACION DE CONTRATOS EN EL
SECOP SP_08

Rector

Inicio

Ihgresa a la web www.contratos.gov.co

.

Crea del nuevo proceso contractual

!

[ Adjunta los documentos ]
correspondientes al proceso de
convocatoria del proceso contractual

v
Publica Tos documentos

correspondientes a la evaluacion de

rropuestas y adjudicacion del contrato

v

M odifica el estado del contrato de

:

Crea el contrato diligenciado los datos
correspondientes

I

Adjunta el contrato y demas
documentos, debidamente firmados por
las partes

!

M odifica el estado de celebrado a
liquidado

!

Adjunta el documento de liquidacion
ebidamente firmado para el cierre del
proceso

v

Toma copia de la direccién de la url
respectiva publicacién contractual

v

Fin
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SUBPROCESO

ELABORACION DEL PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA SP_09

OBJETIVO:

Asignar de acuerdo a los ingresos recibidos, los recursos necesarios para la operacion del gasto

y pago de proveedores

ALCANCE:
Inicia: Recepcidn de los planes de pago
Termina: Aprobacidon del plan anual mensualizado de caja
N° | PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Plantea la propuesta de distribucion del PAC anual
1 H de acuerdo al presupuesto de ingresos y al plan anual Rector -
do al presup g yalp Tesorero/a
de adquisiciones
Presenta la propuesta de PAC al consejo directivo
2 H para discusion, ajustes y aprobacion de la vigencia Rector
siguiente.
3 ¢El Consejo Directivo aprueba el PAC? Consejo Directivo
4 No: regresa a la actividad 1 Rector - Tesorero/a
5 H Si: Aprueba el PAC para la siguiente vigencia, Consejo Directivo
mediante acta
5 H SOCIa|I'Za el PAC aprobado con la comunidad Rector
educativa
7 H Programa los pagos de acuerdo al PAC aprobado Tesorero/a
Realiza seguimiento mensual a Ias' modificaciones Rector - Tesorero/a
8 H que se presenten con respecto al giro de recursos
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Plan anual de adquisiciones

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Se priorizan los pagos para la adquisicion de los materiales, suministros y gastos fijos
necesarios para el normal funcionamiento de la institucion
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SUBPROCESO

ELABORACION
DEL Pl AN ANUA] MENSUAI 1IZADO DE CAJA SP 09
Rector/Tesorero/a R Consejo Tesorero/a

Plantea la propuesta de distribucion
del PAC anual de acuerdo al
presupuesto de ingresos y al plan anual
de adquisiciones

Presenta la propuesta de PAC al
consejo directivo para discusion, ajustes

©)

No

¢El Consejo

y aprobacion de la vigencia siguiente.

v
@)

Socializa el PAC aprobado
con la

idadaduaati

'

v

Directivo aprueba
el PAC?

Si

Aprueba el PAC para la
siguiente

vigencia. medianteacta __J

-

Programa los pagos de acuerdo al PAC
aprobado

v

;

Realiza seguimiento mensual a las
modificaciones que se presenten con
respecto al giro de recursos

v
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SUBPROCESO
RECAUDO DE RECURSOS PROPIOS SP_10

OBJETIVO:

Determinar el proceso de recaudo de ingresos por recursos propios

ALCANCE:
Inicia: Solicitud de documentos
Termina: Conciliacion de los ingresos recibidos con los registrados
N° | PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Realiza la solicitud de soporte de consignacion, ante | Auxiliar
la solicitud de documentos Administrativo
2 H Con el soporte de consignacion, Registra en el Tesorero/a
maodulo de tesoreria del aplicativo
Sicof el respectivo recibo de caja, semanalmente.
3 H Elabora la factura electronica en el aplicativo de la | Contadora
Dian
Genera en el aplicativo Sicof, modulo de tesoreria Tesorero/a
4 H los reportes de bancos para compararlos
con los registros del banco
5 H Concilia los valores recaudados con los registros Tesorero/a
realizados en el aplicativo contable
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Formato de conciliacion
Formato Recibo de consignacion con el sello de la entidad bancaria
Formato Recibos de caja

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Se debe conciliar el dinero consignado, con los recibos de caja y los soportes de consignacion, si
hay consignaciones sin identificar, se esperara por lo menos hasta el 30 de cada mes, para hacer
el registro como consumidor final y su respectiva factura.

El Auxiliar Administrativo esta autorizado para solicitar los recibos de consignacion de acuerdo
al documento solicitado por la comunidad educativa

Los cobros son autorizados por el consejo directivo mediante Acuerdo




SUBPROCESO

RECAUDO DE RECURSOS PROPIOS

SP 10

Realiza el respectivo cobro, ante la
solicitud de documentos

v

Tesorero/a: Registra en el modulo de
tesoreria del aplicativo Sicof el

IE'SDEC[IUU ELIUU ae Cajd

Contadora: Realiza la factura
electrénica con el soporte de

(0(0) Slg acion en 1g entidad bancaria

h 4

Y

Genera en el aplicativo Sicof, médulo de
tesoreria los reportes de bancos para
compararlos

con 105 registros aet Danco
v

h 4

Concilia los valores recaudados con los
registros realizados en el aplicativo
contable

!

Fin
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SUBPROCESO
REGISTRO DE PAGOS SP_11

OBJETIVO:

Realizar el pago de cuentas con recursos del Fondo de Servicios Educativos

ALCANCE:
Inicia: Verificacion de existencia de recursos en el PAC
Termina: Archivo de documentos soportes del pago
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 v Verlflca_la proyecm_on de pagos en el Plan anual Tesorero/a
mensualizado de caja
2 v ¢Existen recursos disponibles para ejecutar el Tesorero/a
pago?
3 No: Termina Tesorero/a
4 H Si : continda con el paso 5 Tesorero/a
Emite el recibido a satisfaccion debidamente
S H firmado donde certifica el recibido del bien o Rector
servicio contratado
6 v Verifica los valores a pagar de acuerdo al bien o Rector
servicio adquirido y pagos pactados
7 H Cal'cula los descuentos a que es acreedora la cuenta Contadora
a girar
8 H Generg la (.)rden. de pago en el médulo de tesoreria Tesorero/a
del aplicativo Sicof
9 H Genera'el comproba}nte d.e egreso en el médulo de Tesorero/a
tesoreria del aplicativo Sicof
10 H Elabora la transferencia y/o el cheque respectivo
Tesorero/a
11 H Firma d_e los documentos y realiza del pago Tesorero/a- Rector
respectivo
12 H Archiva la documentacion pertinente Tesorero/a
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Formato orden de pago
Formato Formato comprobante de egreso

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Se debe verificar la existencia de recursos en los saldos de bancos antes de girar el pago de una
cuenta

Los valores descontados por concepto de contribucidn especial, estampillas, tasa prodeporte,

retefuente y reteiva se acumulan para ser cancelados al final de mes en un solo pago, por todos
los descuentos realizados en las diversas
cuentas
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Los cheques deben ser firmados por El Rector y Tesorero/a de manera conjunta, las
transferencias bancarias deben contar con las dos aprobaciones, Rector y Tesorero/a
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SUBPROCESO
REGISTRO DE PAGOS SP_12

Tesorero/a

Rector

No

Plan anual mensualizado de caja |

¢ Existen recursos

disponibles para
ejecutar el pago?

L Si

v

L

bien o servicio adquirido y pagos pactados

Emite el recibido a satisfaccion debidamente
firmado donde certifica el recibido del bien o
servicio contratado

.

acredora
la cuenta a girar

.

~Genera la-orden de pago enel modulo-de

tesoreria del aplicativo Sicof

W

tesoreria del aplicativo Sicof

A

modulo de tesoreria del aplicativo Sicof

1

O
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SUBPROCESO
REGISTRO DE PAGOS SP_12

@

Genera el comprobante de egreso en el
modulo de tesoreria del aplicativo
Sicof

-

respectivo

Firma de los docur#entos y realiza del
pago respectivo
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SUBPROCESO
CONCILIACION BANCARIA SP_13

OB

JETIVO:

Mantener conciliados los registros de los libros auxiliares de bancos con los extractos bancarios

ALCANCE:
Inicia: Generacion de informes mensuales del aplicativo contable médulo de tesoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacion
N° | PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Genera la informacion del movimiento de las cuentas
1 H bancarias del aplicativo Sicof - modulo de Tesorero/a
tesoreria
2 H Compa_ra las cifras del informe con los extractos Tesorero/a
bancarios
3 v ¢El sal_do corresponde al que aparece en el extracto Tesorero/a
bancario?
4 H No: Continua en la actividad 6 Tesorero/a
5 H Si: [?llfgenCIa forr_nzflto de conciliacién bancaria y Tesorero/a
contintia en la actividad 9
5 H Reglgt'ra !a}s diferencias en los anexos de la Tesorero/a
conciliacion
7 H Ver'lflca las dlferenc!as y realiza los ajustes o Tesorero/a
registros correspondientes
8 v Confronta que el saldo ajusta.do sea igual al que Tesorero/a
aparece en el extracto bancario
9 H Archivo de soportes mensuales de conciliacion Tesorero/a
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Conciliacion bancaria

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

La conciliacion se realiza a saldo del extracto

El procedimiento de conciliacion debe hacerse en cada una de las cuentas existentes.
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SUBPROCESO
CONCILIACION BANCARIA SP_13

Tesorero/a

Inicio

Genera la informacion del movimiento
de las cuentas bancarias del aplicativo
Sicof - modulo de tesoreria

A 4

Compara las cifras del informe con los
extractos bancarios

Si

¢El saldo

corresponde al que
aparece en el
extracto bancario?

— | Diligencia formato de conciliacion
bancaria y continta en la actividad
9

la conciliacion

Verifica las diferencias y realiza 10

ajustes o registros correspondientes

y

igual al que aparece en el extracto
bancario

A

P ! " "
ATUITVU UT SUPUTLCS TTHTTISUAITS Ut

conciliacién

A

Fin
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SUBPROCESO
RENDICION DE CUENTAS A LA CONTRALORIA SP_14

OBJETIVO:

Garantizar la rendicion de cuentas a la contraloria de acuerdo a lo reglamentado

ALCANCE:
Inicia: Revision de normatividad dispuesta para la rendicion de cuentas a contraloria
Termina: Archivo de documentos del proceso
N° | PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Revisa y analiza la Resolucién expedida por la
1 v CG, por la cual se reglamenta la rendicion Rector -
electronica de la cuenta y las respectivas Contadora
modificaciones.
Distribuye los formatos, segun la competencia de los
; . Contadora
2 H responsables de cada informe y fijar un cronograma
de entrega
3 H Inicia eI_ proceso de recopilacion d_e Ia_ [nformauc_m Rector -
de las diferentes fuentes de la Institucion Educativa Contadora
4 H E'S'Fructu'ra y consolida la informacion para el Contadora
diligenciamiento de formatos y anexos
5 H Diligencia Ia'lnformamon requerida en los formatos Contadora
Y Sus respectivos anexos
6 H Coteja la lnformacz_lon registrada en los formatos y Contadora
anexos mediante lista de chequeo
7 H Conw'erte los formatos de Excel a formato cvs Contadora
delimitado por comas
8 v Carga los arch|v0§ con la informacion al aplicativo Contadora
en linea contraloria
9 H Imprime y firma los documentos para elaborar Contadora
expediente fisico
10 H Coteja la informacion impresa con la informacién Contadora
cargada en el aplicativo de la Contraloria
11 H Genera el reporte del cargue Contadora
12 H Archiva la copia del informe Contadora




TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato Formatos de rendicidon de cuentas contraloria

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Para realizar el proceso de rendicion de la cuenta en el aplicativo de la contraloria es necesario
configurar el equipo de computo de acuerdo a las especificaciones que describe el manual para
el manejo de la aplicativo

Los documentos que deben convertirse a cvs delimitados por comas, son los formatos, los
anexos deben ser rendidos en Excel o Word de acuerdo a lo requerido en la respectiva
resolucion

La rendicidn de cuentas se realiza una vez cada afio entre los meses de enero y febrero y
corresponden a la vigencia anterior a la fecha de rendicién

La informacidn requerida corresponde a los procesos financieros y administrativos de la
institucién

Los formatos de informacion financiera deben ser requeridos con anticipacion a la contadora
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SUBPROCESO

RENDICION DE CUENTAS A LA
CONTRAL ORIA SD 14

Rector /Contadora

Contadora

.

Revisa y analiza la Resolucion
expedida por la CG, por la cual se
reglamenta la rendicion electronica de la
cuenta y las respectivas modificaciones.

A 4

Distribuye los formatos, segin la
competencia de los responsables de cada
informe y fijar un cronograma de entrega

Diligencia la informacion requerida en
los formatos y sus respectivos anexos

vsi

Coteja la informacion registrada en
los formatos y anexos mediante lista de
chequeo

Inicia el proceso de recopilacion de la
informacién de las diferentes fuentes de
la Institucion Educativa

. Estructura y consolida la
informacién para el diligenciamiento de
formatos y anexos

A

Imprime y firma los documentos
para elaborar expediente fisico

A

v

Convierte los formatos de Excel a
formato cvs delimitado por comas

_ Cargalosarchivosconla
informacion al aplicativo en linea

contraloria

,
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SUBPROCESO

RENDICION DE CUENTAS A LA
CONTRAIL ORIA SP 14

0

Coteja la informacion impresa con la
informacién cargada en el aplicativo
de la Contraloria

Genera el reporte del
carque

!

l:

v

Avrchiva la copia del
informe

Fin
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SUBPROCESO
INFORME TRIMESTRAL SIFSE SP_15

OBJETIVO:

Realizar el cargue trimestral al SIFSE de la informacién de ejecucion presupuestal de la
institucién educativa

ALCANCE:

Inicia:

Descargar el formato preestablecido por el SIFSE para el diligenciamiento de
la informacion

Termina:

Enviar la informacion registrada al Ministerio de Educacion Nacional

N° | PHVA

DESCRIPCION RESPONSABLE

1 H

Descargar el formato preestablecido para el reporte
de la informacidn trimestral de ingresos y gastos, del
aplicativo del SIFSE del Ministerio de educacion
Nacional.

Tesorero/a

Prepara el informe de ejecucion de ingresos y gastos | Tesorero/a
ejecutado en el respectivo trimestre

Diligencia la hoja correspondiente a los ingresos
homologando los rubros contables de la institucion a
los rubros preestablecidos por el MEN, e incluir la
fuente de ingresos, el presupuesto inicial, el
presupuesto definitivo, los montos recaudados del
trimestre respectivo

Tesorero/a

Diligencia la hoja correspondiente a los gastos
homologando los rubros contables de la institucion a
los rubros preestablecidos por el MEN, e incluir, la
fuente de ingresos, el presupuesto inicial, el
presupuesto definitivo, los compromisos,
obligaciones y pagos del trimestre respectivo

Tesorero/a

Verifica la informacion registrada Rector

Procede al cargue de la informacion respectiva. Tesorero/a

Verifica la certificacion del cargue la cual llega

automaticamente al correo electrénico si queda bien | Tesorero/a
diligenciado

Envia la informacion reportada por el SIFSE a la Tesorero/a
Secretaria de Educacion

TIPO

SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato

FO001_Fondo_formato SIFSE
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ASPECTOS A TENER EN CUENTA

En la pagina del MEN se encuentra el Manual_Usuario_SIFSE_Fondos. en pdf

En la siguiente url se ingresa al sistema https://sifse.mineducacion.gov.co/sifse-web-base-
web/#/login

La informacidn reportada debe corresponder con los informes institucionales reportados al
Departamento

Para el cargue de la informacion es necesario tener en cuenta el calendario del cargue
establecido el Ministerio de Educacion el cual es activado por dias y de acuerdo al Gltimo digito
de la cédula del representante legal.
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SUBPROCESO

INFORME TRIMESTRAL SIFSE

SP_15

Tesorero/a

Rector

Inicio

Descargar el formato preestablecido para el
reporte de la
informacion trimestral de ingresos y gastos,
del aplicativo del SIFSE del Ministerio de
educacién Nacional.

'

—Prepara el mforme de ejecucion de imoresos |

y gastos ejecutado en el respectivo trimestre

|

ingresos homologando los rubros contables
de la institucion a los rubros
preestablecidos por el MEN, e incluir la
fuente de ingresos, el presupuesto inicial, el
presupuesto definitivo, los montos
recaudados del trimestre respectivo

v

UHgencCia ia 110Ja COMTesponalemiic a 105
gastos homologando los rubros contables
de la institucion a los rubros
preestablecidos

Verifica la informacion registrada

por el MEN, e incluir, la fuente de
ingresos, el presupuesto inicial, el
presupuesto definitivo, los compromisos,

obligaciones y pagos del trimestre
rn;pnpfiun

! inf »

respectiva.

llega autométicgente al correo

electroénico si queda bien diligenciado

Envia la informaciEn reportada por el

Secretaria de Educacion del Departamento

Fﬁn

O

A
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SUBPROCESO

INFORME TRIMESTRAL CONTABLE SP_16

OBJETIVO:
Presentar el informe trimestral contable a la Secretaria de Educacion de Medellin
ALCANCE:
Inicia: Verificacion la informacién contable ejecutada durante el trimestre
Termina: Envio de la informacion registrada a la Secretaria de Educacion Medellin
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Verifica que el Modulo de Tesoreria del
1 H aplicativo Sicof haya sido alimentado Tesorero/a/Contadora
adecuadamente con los ingresos y
pagos del periodo a reportar
Verifica que el Modulo de Presupuesto del
aplicativo Sicof haya sido alimentado
2 H adecuadamente con las modificaciones al Tesorero/a/Contadora
presupuesto, disponibilidades y compromisos
del periodo a reportar
Verifica que el Modulo de Contabilidad del
aplicativo Sicof haya sido alimentado Tesorero/a
3 H adecuadamente con la adquisicion y baja de /Contadora
bienes, ajustes del periodo a reportar
Realiza la conciliacion entre el cruce de Tesorero/a
4 H cuentas de Activos, Pasivos, ingresos, gastos y
presupuesto /Contadora
. . . Tesorero/a
5 H Realiza los ajustes respectivos IContadora
Genera los estados financieros en los formatos
CGN requeridos por el departamento y
6 H validarlos con el validador preestablecido por la Rector - Contadora
Contaduria General de la Nacion
Realiza entrega del informe a la oficina de
! H radicacion de la Secretaria de Educacion Rector - Contadora
0 envio virtual, de acuerdo a las
directrices
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Formatos CGN
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ASPECTOS A TENER EN CUENTA
La informacidn trimestral debe estar debidamente conciliada antes de ser reportada
al Departamento
Los prevalidadores se encuentran dispuesto en la pagina de la Contaduria General de la
Nacion(CGN)
Ademas del informe contable, se deben atender otros requerimientos que realice la oficina de
Hacienda del Departamento
Las fechas de entrega de los informes trimestrales corresponden al cronograma establecido por la
secretaria de Educacién, en promedio los 10 primeros dias siguientes a la finalizacion del
trimestre




SUBPROCESO
INFORME TRIMESTRAL CONTABLE

SP_16

Tesorero/a/Contadora

Rector - Contadora

(Lo )

!

Verifica que el Modulo de Tesoreria del
aplicativo Sicof haya sido alimentado
adecuadamente con los ingresos y pagos
del periodo a reportar

Verifica que el M odulo de Presupuesto
del aplicativo Sicof haya sido alimentado
adecuadamente con las modificaciones al

presupuesto,
disponibilidades y compromisos del

h A

\"A-| ;I’;ba Yyut C; L\l UJU;U \jC Ul II.G.ILJ;;;UIQUI
del aplicativo Sicof haya sido alimentado
adecuadamente con la adquisicion y baja

de bienes, ajustes y
depreciaciones del periodo a reportar

!

Realiza la conciliacion entre el cruce de
cuentas de Activos, Pasivos, ingresos,
gastos y presupuesto

|

———REaIZa 105 F]USTES TESPECtIvos

v

Genera los estados financieros en los
formatos CGN requeridos por el
departamento y validarlos con el
validador preestablecido por la
Contaduria General de la Nacion

‘

Realiza entrega del informe a la oficina
de Secretaria de Educacion o por
correo electrdnico, segun las directrices

4

Cm )
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