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ACUERDO N° 07 DEL CONSEJO DIRECTIVO
ACTA No. 05
Del 03 de agosto del afo 2022

Por el cual se aprueba el manual de procesos y procedimientos del area contable y presupuestal
El Consejo Directivo de la |.E. FEDERICO CARRASQUILLA, en uso de sus atribuciones legales conferidas por
la Ley 115 de 1994, fa Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector
Educativo y,

CONSIDERANDC

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

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

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

ACUERDA

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

ARTICULO 2. El presente acuerdo surte efectos a partir de la fecha de su aprobacion por el Consejo Directivo.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIERCS

INTRODUCCION

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

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

[DENTIDAD INSTITUCIONAL

x

MISION

La Institucion Educativa Federico Carrasquilla, contribuye a la formacion integral del ser humano, respetando la
diversidad, favoreciendo la convivencia pacifica, la identidad nacional y la armonia ambiental, articulando sus
procesos administrativos, pedagégicos y comunitarios para el desarrollo del pensamiento critico y creativo, en la
practica cotidiana y la construccion de ciudadania.

VISION

En el afio 2026 1a Institucion Educativa Federico Carrasquilla, sera reconocida por la calidad en sus procesos
administrativos, pedagégicos y comunitarios, siendo un establecimiento educativo con enfoque inclusivo, en la
formacion integral de estudiantes lideres, que asumiran su responsabilidad con la sociedad y asi contribuir a la
transformacion del entorno.

NUESTRA BANDERA
Azul y blanco al cielo Refulgente pabelion; Azul como un bello suefio Blanco papel de candor.
NUESTRO ESCUDO

Nuestro escudo, actualizado en 2006, destaca €l nombre del prohombre Federico Carrasquilla en su base y
nuestra labor educativa como clspide soportada por la bandera institucional que ondea a izquierda como a
derecha. Al centro y sobre fondo blanco, el ser humano, en la postura del Vitrubio, de Leonardo da Vinci, es
creador de posibilidades, simboliza el humanismo, |a ciencia y la armonia del universo; se extiende al limite de
su afan de triunfar y alza sus brazos al azul cielo para alcanzar una paloma, estampa anhelada de paz y
convivencia.
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HIMNO

Existe una variacion de |a letra de este himno, firmada por Leonel Betancur Hincapié, la cual sirve de himno a
la I E. El Salado, de Envigado (1. E. El Salado, 2016).

Coro
En un fresco rincdn de mi Antioquia
Donde puso su mano el creador,
Nace el Colegio Federico Carrasquilla
Por siempre altivo en paz y amor.
Nace el Colegio Federico Carrasquilla
Por siempre altivo en paz y amor.

|
Con esfuerzo de nuestros maestros
El estudio y afan de triunfar,
Somos cuna de grandes valores
Que a la cima queremos llegar.

Il
La feliz convivencia en sus gentes,
El sagrado ideal del saber
Son la luz que iluminan las mentes,
Para un nuevo camino emprender.

Hi
Siempre unidos en paz y armonia
Construyendo este gran ideal
Orgulloso de nuestro colegio
Proclamamos afecto filial.

v
Compromiso saber y el estudio
Nos conducen a la libertad
Alograr realizar mi destino
De justicia de amor y de paz

NUESTROS ORIGENES (RESENA HISTORICA)

LA INSTITUCION EDUCATIVA FEDERICO CARRASQUILLA se ha venido construyendo al fragor de las luchas
sociales y comunitarias. Segun el libro histérico de la institucion, el lunes 23 de febrero de 1976 se inician las
labores en este centro educative, con el nombre de Anexo Barrio Popular del Instituto Departamental de
Ensefianza Media IDEM del Barrio Moscu, de Medellin. La tarea educativa institucional empezd con 55
estudiantes de ambos sexos, siendo Director del centro y Unico docente, el profesor Melquisedec Figueroa
Palacios y Rector el Lic. Arturo Araiza. Luego, en 1979, mediante la Resolucién Departamental 23816 del 11 de
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diciembre de 1979, fueron aprobados los estudios de secundaria de sexto a noveno grado y posteriormente,
para el 1980, con el Decreto 0854 del 23 de mayo, se erige a la institucion como Liceo Departamental Popular
N° 1, siendo su primer Rector el maestro Hernando Gonzalez.

En 1984 cambia nuevamente el nombre a Liceo Popular N° 1y en marzo del 2000 se le nombra como Colegio
Popular y, siendo Rector el sefior Orlando de Jesus Hernéndez, se aprueban y legalizan los estudios para la
basica primaria y secundaria mediante la resolucion 27139 del 27 de diciembre de 1982,

El 28 de febrero de 1991 se inicio la ampliacién de la sede bachillerato de nuestra institucion y se adquirio una
casa para la construccion de los laboratorios y la biblioteca. En el afio 1993 se dio la primera promocion de
bachilleres y posteriormente se implementa la jornada nocturna. El 23 de marzo de 2001 la institucion cambia su
nombre, en homenaje al Sacerdote Federico Carrasquilla. Finaimente, en el afio 2003, por Acuerdo Municipal
son fusionados la Escuela Divina Providencia y el Colegio Federico Carrasquilla constituyendo fa Institucion
Educativa Federico Carrasquilla.

Respecto al lema, hasta et 2005 el lema institucional fue “La verdad, camino de libertad”, siendo reemplazado
en el 2006 por “Construyendo identidad y convivencia.

Entre los rectores que ha tenido la insfitucion se encuentran Arturo Areiza, Hernando Gonzales, Jaime Jiménez,
Orlando De Jesis Hernandez, Altagracia Vélez Arango, José Ignacio Gutiérrez, Alvaro Cuervo Roberto Diaz,
Arieison Arcos Rivas, Carlos Mario Giraldo, Flor de Azalia Villa y desde el 2017 Carlos Arturo Vengoechea
Marulanda.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual est& 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 confribuya de
manera eficiente al cumplimiento de las funciones que soportan los aspectos misionales de ia institucionales.

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

JUSTIFICACION

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

Asi mismo la aplicacién practica de los manuales de procesos y procedimientos esté dada por el uso permanente
del mismo como referente en la delimitacion de responsabilidades, autoridad, uso de recursos y ejecucion de las
funciones en cada uno de los cargos y dependencias de toda organizacion.
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Ejecucion Presupuesto gjecutado  x 100 80% Semestral  Rectoria
presupuestal Presupuesto proyectado
Seguimiento y N° de no conformidades en visitas de entes de control x100 |0 lAnual Rectoria
control [Total visitas
# Total de necesilades satisfechas x100 80% Anual
Eficacia ITotal de necesidades identificadas
Registros Oportunidad de registre (completo causacién) y calidad del100% Semestral
financieros registro (scportes)

Consejo Directivo

Tesorero (a) y contador
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Institucion Educativa FEDERICO
T ARRASQULLA GESTION FINANCIERA
FECHA: Agosto 3 de 2022 | VERSION: 1 | copigo: | PAGINAS:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

MACROPROCESC: ADMINISTRATIVO

PROCESO: Administrar Finanzas

SUBPROCESO:

Elaboracion del proceso contable y presentacion ante fos organismos competentes

ALCANCE: Contabilidad y tesoreria

presentacion de dicha informacién ante el estadc

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

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

en proximos informes
de contabilidad y
tesoreria

tesorera

Eishorar los informes

financieros de I ‘ - .
! institucién basado en P | Contador v tesorera En formatos establecidos por fos organismos de control se elaboran los ;;big:;‘:r?:n;i?glsdggl‘ ;f:lr:rerggs

los rubros de ingresos y informes financieros, los cuales son presentados dentro de fas fechas directivo ' 1

y gastos de la misma estipuladas para tal fin por el estado

Informes y decumentos

Presentacion de debidamenie firmados por los
2 informes y estados H| Contadory tesorera Confrontada la informacién _e%aborada se firma por parte de la representante orgar}ismog de contrpl y recipidos

financieros a los legal y se presenta a las entidades fiscalizadoras a satisfaccion por la institucion,

egal y : i
organismos de ontrol libros contables debidamente
foliados
Presentacion de . . .
. ; Los informes presentades y aprobados son socializados con la comunidad -

3 gﬁgi'?ﬁ;ﬁiﬂgﬂ v Conceje directive, | educativa en general a fravés de publicaciones periodicas y ademas la Eigmgﬁgf ;ee?gg; :g:g:o Foros

P ara ser divulgada contadory fesorera | disponibifided de acceso a dicha informacion en el momento que sea requerido contables ’

P 9 por cualquier miambro de dicha comunidad
ante teda la
comunidad

Actualizacidn

p::am::re ?;eig:r:::;s Rectorta, contador Realizar actualzaciones permanentes de dichos informes, que den cuenta de gztg;zgiineeszc;izs rdee i(;?g'de
4 |P g A ’ ' nuevos regisiros de ingresos y gastos de la institucion para ser debidaments pres, &9

g g Y9 B

reporiados

ingresos, consolidacion de
extractos bancarios.
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Consejo Directivo,
5 | Proceso contractual Rectar(a), Tesorera,
contador.

Se entiende por procese confractual, el conjunte de etapas, actividades y
framites que el establecimiento educative debe realizar para la adquisicion de
obras, bienes ¢ servicios que se requieran en el alcance de sus cbjetivos en la
gjecucion del presupuesto, en cumplimiento de su cometido estatal.

Las obras, bienes ¢ semvicios, objeto de ios contratos deben estar
contemplados en el presupuesto de la vigencia y a su vez, en el respectivo plan
de compras.

Los actives que adguiera el establecimiento educativo, gratitz
cnerosamente, deben ser inmediziamente, inventariados.

El proceso se realiza por el
SECOP o por reglamentacian det
consejo directivo.

Etapas y procesos de ejecucion presupuestal

RESUPUESTO

EJECUCION

.o Estatule Crgnien . .
dél Presupioste

< Decielos Anuoles .

ETAPAS Y #PROCESO DE EJECUCION PRESUPUES TAL

Noimas de sorfubfidud

Ch

Temado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 13

Programacién Presupuestal

5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14
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INSTITUCION EDUCATIVA FEDERICO CARRASQUILLA

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

Planeacion
presupuestal Presupuesta Comunidad
aprobado Educativa

Necesidades Ejecuciénprasupusstal Sicof. Module  de
Todos ios institucionales vy | Presupuesio informes de | Tedos los presupuesto
Procesos datos histéricos Plan anual de | ejecucion rocesos

adquisiciones presupuestal SIFSE:  Ministerio

Proyecto de Entes de de Educacion

resupuesto , Plan anual de | vigilancia Nacional

s Cierre Presupuestaly | zqquisiciones ca?ntrol !

Resolucién de cuentas
por pagar Solicitud de

adicién de

reCUrSos del

balance

Rendicion de

cuentas a |la

comunidad

Rendicion de

informes al

Ministerio de

Educacitn

Nacional
Ragistre de  ajustes
contables: fraslado del Secratarla de
resultado del ejercicio Educacién
de la vigencia anterior Municipal

Contrato de servicio Registro de las cuentas Consejo Directivo

contable por pagar
Enles de vigilancia
Registro  de  bienes y contro}

Sopories de las muebles Estados e Sicof, Modulo de
Todos ios | oparaciones Contabilidad informes Comunidad centabilidad
Procesos eCoNGMIcas Saneamiento  Contable, | financieros Educativa

cumpliendo normas

emitidas por la Centaduria | Certificacos

Ganeral de la Nacién de retencion a
proveedores

Preparacion de

impuestos a 1a DIAN y | Libros

Municipio oficiales  de
contabilidad

Implementacion de la

facturacidn electrénica
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INSTITUCION EDUCATIVA FEDERICO CARRASQUILLA

Fducacion Medellin

Necesidades de
recursos de cada
proceso.

Incorporacién & pian
anual de
adquisiciones.

Implementacién  del
proceso de compra de
los bienes, obras y
servicios priorizados

inclusién, en el control
de almacén, la refacién
de los bienes de
consumo adquiridos.

Realizacién del tramite
de inventariado de los
bienes duraderos

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

Un plan anual de
adquisiciones

Satisfaccion  de
necesidades

Un inventario
actualizado

Mejoramiento  en
la prestacidn del
senvicio

Elaberacion del  plan
mensual de caja PAC: Todos los
procesos
Ministerio  de Recaudode recursos Programacion  de
Educacion pages Proveedores ) .
Nacional Recursos Tesoreria Pagos  (proveedores, Sicof, Modulo de
financieros impuestas, devoluciones) | Reportes de pagos | Funcionarios Tesoreria
Municipio de y proveedores Consejo Directivo
Medellin Conciliacion bancaria -
Conciliaciones Secretaria de
Entidad Controles en el proceso bancarias Educacion
Financiera banzaric Municipal
Entes de vigilancia
y control
ldentificacion  de las , Todos jos procesos
Normativa con necesidedes de cada tista de Pégina web
Ministerio  de respecto  a la proceso. necesidades ) institucional
Educacion administracion  de priorizadas Comunidad
Nacional los fondos  de| Contratacion Priorizacion de | Disefio de un |educativa Pagina:  Colombia
servicios educativos) necesidades. presupuesto compra Secop
Secretaria de- FSE
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INSTITUCION EDUCATIVA FEDERICO CARRASQUILLA

Resofscisn Departamental No. 18175 del 27 de noviembre de 2002

contratos suscritos (Anexo 2)
por la Institucion Educativa,
n cumplimiento del acuerdo
66 de 2017 (Estaiuto
ributaric del Municipio de
Medetin) y el Acuerdo 018

Contribucion Especial y [ H | Mensual Formatos  en | Contador{a) | Archivo fisico de | Municipio
Tasa Prodeporte  al Excel tesoreria; az de | de Medellin
Municipio de Medellin predeterminado &Qresos y entidades
s por la entidad de control y
y plataferma del vigilancia
MUﬂiCiPiO de Plataforma
Medefiin Municipio  de
Medellin
) » HY | Mensual Hoja continua y Archivo fisico  de
Libros oficiales  de foliada Contador(a) . Todos  ios
contabilidad tesorefia. az de procesos
contabilidad por afio
Carpeta
vidual  en
nube
Sistema
contable
Sicof
) VA En el momento que| Documento Archivo fisico deEntidades  de
Saneamiento cortabie lse requiera técnico en Word | Contador(a) I y
y pdf ~igilancia
contabilidad por afic
Carpeta virlual en
nube
VA  Mensuak en los diezl Archivo de excel Carpeta virfual enEntidades de
Informe ~ mensual ~ del primeros dias habiles Contador(a) control y
estado de mventarios de nube y cormeo iailanci
; gilancia
bienas muebles
Informes de revisioni VA [Trimestral Archivo pdf Archivo fisica deEntidades de
contable al afio, con ura Contador(a) tesoreria. az  deoontrol ¥
muestra aleatoria los cuales ) ~ wigilancia
incluiran  verificacion  de contabilidad por afio
documentos soportes, Carpeta virlual en
controles de dichos informes nube
se dejara su constancia con
as recomendacicnes del
caso y haran parte del
archivo integral del archivo
de la institucion
) i PHV En cualguier, Formato pdf Archive  fisico deTodos log
Recibo,  revision y momento Contador{a ) 100esas
causacion de las faciuras @) tesoreria: az  de’
y cuentas de cobro de los £gresos
proveedores
Sistema
presupuestal Sicof
Elaboracion y ervio deg HV |Mensual Archive de excel vl Archive fisico defEnticades de
informacion a Secretaria dg formato pdf Contader(a) tesoreria  az deconiroi ¥
hacienda, sobre o] ) vigilancia

contabilidad por afio
Carpefa virual en
nube
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Ee 2020 (Tasa Pro deporie),
dicionaimente, elaboracion
de certificados en caso de no
suscripcién de contrates en
el mes

Informe  de cuentas por HY |Mensual Formato excel Archive fisico dell0dos los
cobrar y céiculs de intereses) Contador{a) procesos

por morz al Ordenador del
Gasto y al tesorero de fa Ingresas
Insfitucion

Generacion y envio de Josj H  Mensual Formato pdf Sistema  contablglProveedores |
cerfificados de retercién en Contador(a) Sicof DIAN

|a fuente y de Rete [VA para
5U enfrega a los proveedores

tesoreria;  az  del

implementacidn  de Iy PHVA Anual Electronico en Pagina DIAN  yPIAN ¥
facturacién electrénica de 13 pagina DIAN Contador{a) lsoftware d Eclientes
Institucién en cumplimiento g ferceros

de la Resolucion 042 de facturacion

2020 de la DIAN y demas
normafiva que |2 modifica

Actualizacion Rut de 1l H [En cualquierFormato Pagina DIAN institucion
Institucion y del ordenador momente establecide por 1g Contador(a) Fducativa
del gasto y Generacion y DIAN y pdf entidades  de
renovacion de firma control ¥
Ielectrénica Dian vigilancia
LRegistro de ingresos y H [Semanal Formato pdf Tesorero{a) Archivo  fisico  deTodos los
laboracion de facturacion [lesoreria: az  deprocesos
electronica Ingresos

Sisfema de

Facturacion

electrdnica

Sistema de iesoreria

Sicof

Pago de proveedores y B | En cualquier | Fomato pdf T @) Archivo fisico  de

Registro de Egrasos momento esorero(a . Todos  los
tesoreria: az de D0CES0S
Egresos
Plataforma  virfual

Tesoreria del banco

Sistema de fesorerig
Sicof

Conciliaciones bancarias H Mensualen los Formato excely  [Tesorero (a) Archivo fisico de|Tedos los

primeros diez dias  jpdf Drocesss

o tesoreria; az dg
del mes siguiente

Radicados Entidades de
vigilancia y
controt
Gestion ante ia entidad PHVA En cualquienSin formato Tesorero(a) Archivo fisico  delTodos los
bancaria para el comecto momento tesoreria:  az  deProcesos
maneje de los recursos, Radicados

apertura y cancelacion de
cuenias,  solicitud de
certificados y  exiractos|
bancarios
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Evaluar y hacer seguimiente] VA |Mensual Formato excel y pdfTesorero(a) Sistema de tesorerigTados los;
permanente al flujo de caja Sicof procesos
Marrtener actualizado, HY Permanente Fornato excel y pdfTesorero{a} Archive fisico  deTedes f0s
debidamente custodiado v tesoreria: az  deproceses
disponible para consulta, el iNGresos,  egresos,
archivo de soportes de radicados, ofros que
tescreria y presupuesto de 1a lse consideren
insfitucion educativa, segun
0S lineamientos del
procedimiento documentadol
y el listado maestro de
regisiros
Definicion de la necesidag PH En cualquienFormato excel, pdf Rector Wrchivo  fisico  defTodos los,
que se pretende satisfacer momeanto tesoreria.  az  deprocesos
Estudio de  mercado: 3 £Oresns
Cofizaciones o referencias
para verificacion de preciasj Carpeta virual en
Elaboracidn documento d nube
estudios previos
Pagina web
institucional
Ceriificado ¢e disponibilidad HV  [En cuaiquiesriFOfmatopdf Tesarero {a)archive fisico deTodos los
presupuestal momento,  despué realiza tescreria; 8z deprocesos
de tener documento] egQresos
e estudios previos Rector aprueba
Sistema
presupuestal Sicof
Contratacion
Apertura del proceso: Avisel H  |En cualquienFormato pdf Rectar Archivo  fisico  defTodos los|
de invitacion plblica momento despues dej tesoreria;  az  deprocesos
generada Ia egresos
disponibilidad
prestpuestal Carpeta virtual en
nube
Fagina web
institucional
Acta de cierre y Recepeiont H  Segin  croncgramalFormato pdf Rector Archivo  fisico  defTodos 08
ide propuestas y documentos establecido en Ia tesorerfa: @z  deprocesos
habilitanies invitacién plblica egresos
Carpetz virtual en
nube
Pagina web
ingtitucional
informe de evaluacion def HY  (Segln  cronogramalFormato pdf Rector Archivo  fisico  deTodos los|
ofertas establecido en Ia esoreria; az  dejprocesos
invitacion publica Qresos
arpeta virtual en
nube
Pagina wed
institucional
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Aceptacion de 'a oferta yy H  1Segin cronogramaFormato pdf Rector K\rchivo fisico deTodos log
Resolucion  Rector(a)l  de establecido en la esoreria;  az  deprocesos
adjudicacion invitacién pablica egresos

Carpeta  virlual en

nube
Pagina web)
institucional
Certificado de compromiss| PH Segin cronogramaFormato pdf Tesarero {a)Archive fisico deTodos los
presupuestal establecido en Ia realiza tesoreria:  az  deprocesos
invitacion pabtica eQresos
Rector aprueba
Carpeta virtual en
nube
Celebracion del contrato H Segin cronogramaFormaio pdf Rector Archivo  fisico  defTodos log
establecido en la tesoreriaz;  az  deprocesos
invitacion pablica egresos

Carpeta virtual en

nube
Pagina web
institucional
Recibido 2 satisfaccion def VA Pentro  del  plazoFormato pdf Rector Archivo  fisico  defTodos log
los bienes y/o servicios estipulade  en el fesoreria: &z  deprocesos
confrato o sus] £Qresos
prorrogas
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
instituciona
Acta de liquidacion del H |A la fecha deFormate pdf Rector Archivo  fisico  deTodos los}
conirato finalizacion del ﬁesoreria: az  deprocesos
confrato, a lo sumgj gresos
cuatro  (4) meses
mas. Carpeta virtual en
nube
Pagina web
nstituciona
Registro en SECOP en el HY [Seglin  cronogramaFormato pdf Auxiliar https:/colombiacomp|SECOP
régimen especial festablecido  en  lacargue delAdministrativa  ra.gov.col

invitacion plblica sedocumentos al
van publicando cadaaplicativo SECOP |Rector
Lno de los
documentos de la
etapa del proceso
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NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Generalidades Ley 87 de 1993 Sistena de control interno
Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion
Ley 715 de 2001 Graluidad educativa
Ley 734 de 2002 Codigo disciplinario Gnico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN
Decreto 4790 de 2008 reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
13y 14 de la Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decrato 4807 de 2011 Condiciones para la aplicacion de Iz gratuidad
educativa
Lay Vigente Estatuto Tributaric
Plan Vigente Plan Nacional de desarroilo
Plan Vigente Plan Regional de desarrollo
Codigo de Vigente Requisitos de z factura
COMeICio
Presupuesto Decreto 111 de 1996 Estatuto organice de presupueste general
(Compendia leyes 38,179, 225)
Decreto 568 de 1996 Reglamenta las Leyes 38/1989, 17911994 y
225/2005 - Organicas del Presupuesto
Ley 819 de 2003 Manejo eficientes de recursos (prasupuesto
piblico)
Ley 617 de 2000 Racionalizacion del gasto y ajuste fiscal
Ley 715 de 2001 Disiribucion de recursos y asignacion de
competencias
Contabllidad Ley 43 ds 1990 Cadigo de ética dal cantador
Ley 80 de 1993 Régimen de confratacion publica
Decreto 2789 de 2004 regiamenta el Sistema Integrado de
Informacién Financiera -SIIF - Nacion
Dacreio 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recurscs
Ley 1314 de 2008 Niif: Normas infernacionales de informacién
financiera
Contratacion Ley 80 de 1993 Régimen de contratacidn plblica
Decreto 1082 de 2015 Decreto (nico reglamentario del sector
administrativo de planeacion nacional
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SUBPROCESOS

Revision de ta normativa vigente sobre la administracion de los fondos educativos

Envio de presupussto aprobado a la Secretaria de Educacién Municipal
RPN S e T

Revisa normativa vigente, decreto 4791 soif)ré Rector(é) y Auxiliar Administrativa/ tesorefa y contador

fondos de servicios educativos.

P Define los ingresos segun transferencia delRector(a} y Auxiliar Adminisirativa/ tescrera y contader
Sgp del afio, certificados, concesion de espacios|
y olros

P Realiza el inventaric de necesidades porRector(a) y Auxiliar Administrativa/ teserera y contador
dependencias, sedes y areas.

P Define las prioridades de inversién en distintesRector{a) y Auxifar Administrativa/ tesorera y contador
rubros.

P Revisala ejecucidn presupuestal afie anterior Rector{a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador

Plantea ta propuesta de presupuesto de [Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y confador
H ingreso y gastos, plan anual de adquisiciones
y PAC

Presenta la propuesta de presupuesto,plan
anual de adquisiciones, disposiciones
H generales al presupuesto, POAl y PAC & | Rector{a), consejo directivo
consejo directivo para discusién, ajustes y
aprobacion del presupuesto definiivo de
ingresos y gastos, vigencia siguiente.

H ¢El consejo Directivo aprueba| Consejo Directive
el presupuesto de ingresos y gastos?

H No: Se realizan los ajusies sugeridos y vuelve Recior(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
a actividad 7

10

5i Aprueba presupuesto de ingresos y gastos
H definitivo de la siguientevigencia) Consejo Direclivo
mediante Acuerda.

11

Elabora la  resolucion de liquidacion del Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
H presupuesto de la siguiente vigencia

12

H Socializa el acio administrativo con laRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
comunidad educativa

13

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

Presupuesto de ingresos y gastos

Formato
Formato Plantilla de Presupuesto de ingresos y gastos definida por Secretaria de Educacion
Formato Disposiciones generales al presupuesto
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Formato Plan anual de adquisiciones

Formato Plan anual mensualizado de caja PAC
Formato Plan Operativo Anual de Inversiones POAI
Formato Acuerdo de aprobacién del presupuesto
Format Resolucit iquidacié presupuesto

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

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

En el mes de diciembre, después de aprobade el presupuesto debe hacerse fa liguidacién del mismo mediante resolucidn Rector(a)l y radicar a 14
Secretaria de Educacion

El plan anual de adquisiciones, ef POAI y el plan anual mensualizado de caja son dociimentos que van a la par con €l presupuesio de ingresos y gastos
y deben guardar estricta coherencia entre los ingresos y gastos

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

La resolucion de liquidacién del presupuesto es un acto adminisirativo expedide por la Rector(a) mediante ef cual se clarifican los resultades de
presupuesto aprobado por el Consejo Directivo, con € fin de facllitar y hacer més transparente {a elecucitn dei presupuasto.

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

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

Ihicia: Registro de las partidas presupuestales en el aplicativo de acuerdo ai presiupuesto aprobado

Termina: Generacitn de informes de ejecucion presupuestal y envio de los mismos

Registra las partidas presupuestales en el aplicativo SICOF

1 H de acuerdo al presupuesto aprobado. Tesorero (a)

5 4 Informa a larectorfa el techo presupueste existente. Tesorero (a)

3 ial Realiza solicitud de disponibilidad presupuestal. Rector(a)

4 ¥ Genera certificade de disponibilidad presupuestal, Tesorero (a)
Aprueba disponibilidad presupuestat

5 H P i prestip Rector(a}

6 H Realiza sclicitud de registro presupuestal. Rector(a)

7 O Genera et registro presupuestal de compromisos Tesorero (a)
Aprueba compromiso presupuestal

i H Rectoria)

9 H Realiza registro de causacion de facturas Contador (2}
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10 H Paga factura y registra el pago de acuerdo al presupuesto. Tesorero (a)

Rector(a) y Tesorero (a)

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

2 H Elabora la propuesta de adicion, reduccidn o traslade Rector(a) y Tesorero (a)
presupuestal

Plantea la propuesta de modfficacion del presupueste
(Adicidn, reduccién o #aslades), plan anual de
3 H adquisiciones, POAIl y PAC al consejo directivo para | Rector{a) y Tesorero (a)
discusién, ajustes y aprobacion de las modificaciones al
presupuesto de ingresos ygastes de la presente vigencia.

ol H LEl consejo Direcivo aprueba las modificaciones al Consejo directive, Rector{a)
presupuesto de ingreses y gastos?
5 H No: Se realizan los ajustes sugerides y vuelve a actividad Rector(a) y Tesorero (a)
3
] H Si: Aprugba las modificaciones al presupuesto de ingresos y e
gastosdela presente vigencia mediante acuerde onsejo direciivo
7 M Socializa el acto administrativo con la comunidad educativa | Rector{a} y Tesorero (a)
8 H Actualiza el Plan anual de adquisiciones, POAI, PAC Auxiliar Administrativa, Tesorero (a)
ol sequimiento presupuestals ] o '
1 H Concilia les valores de fa ejecucion presupuestal con Ig Tesorero () y contador (2)
gjecucién contable
o H Genera informes periddicos de ejecucion presupuestal de Tesorero (a)
ingresos y gastos
Envia y publica informes  de las ejecucionss a las
3 H dependencias de fa Secretaria de Educacidn y demas Tesorero (a)
gue sean requeridas
4 H Socigliza informacion con ia comunidad educativa Rector(a)

Formato Presupuesto de ingresos y gastos

Formato Modificaciones al presupuesto

Formate Plan Operativo Anual de inversiones POAI
Formato Plan anual de adquisiciones PAA
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC

i mes
No se pueden fiberar compromisos de confratos en ejecucién salvo realizacion de ofro si que ajuste el valor del contrato o liguidacién
Toda modificacion al presupuesto debe realizarse mediante acuerdo del Consejo Direclivo

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

Toda medificacion al presupuesto va a la par con la medificacién del PAA, POAl y ef PAC

Las modificaciones al presupuesto deben radicarse con el informe de ejecucion presupuestal en el mes en ef cual se realiza, a la Secretaria de Educacién
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Determinar el superavit o déficit del perlodo anual y constituir cuentas por pagar y reservas presupuestales

Inicia: Cierre del mes de diciembre

Termina: Constitucion de cuentas por pagar y reservas

1 H Congcilia fas pariidas presupuestales Tesorero (a) y contador
i A Verifica ¢ Es déficit? Tesorero (a) y contador
3 H St Libera compromisos y CDP no utilizados durante la vigencia Tesorero (a)

Determina déficit real como insumo para la planeacion presupuestal de la
4 H nueva vigencia y termina

Tesorero (a) y contador

5 y No: continiia en 1a actividad 6
6 A Verifica ¢ Es Superavit? Tesoraro {a) y contador
7 No: Termina
8 v Si: Verifica con cada procesos las cuentas por pagar y reservas a constituir | Tesorero (a}
9 H Constituye las cuentas por pagar y reservas presupuestales para la nueva Rector(a)

vigencia
10 H Calcula situacion fiscal al cierre de la vigencia Tesorero {a)
1 H Elabora la resolucién de cierre presupuestal y de cuentas por pagar Rector(a)

Farmato Resofucidn de Constitucién de reservas
Formato Resolucion de cierre presupuestal
Formato Resolucion de cuentas por pagar

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

L a resolucion de cierre presupuestal debe realizarse paraielo al cierre de la vigencia en el siguiente afio

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

Inicia; Solicitud de inventario de necesidades

Termina: Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
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1 Solicita ¢l inventario de necesidades a las diferentes dependencias y sedes | Rector(a) - Auxiliar
H Administrativo
H Prioriza ias necesidades a sclucionar en concordancia con el plan de "
2 mejoramiento v el plan operativo, Rector(@) y  Auxiiar
Administrativa
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del mercado Rector{a) y Auxiliar
Administrativa
Efabora el proyecto de plan anual de adquisiciones yic modificacionRectoria) y  Auxiliar
4 H debidamente codificado y clasificado mediante el UNSPSC Administrativa
H Presenta fa propuesta de plan anual de adquisiciones al consejo directivo paraRector(a} v Auxiliar
5 discusion, ajustes y aprobacidn Administrativa
5 H 4El consejo Directivo aprueba el plan anual de adquisiciones? Conseje Directivo
7 H No: Se realizan los ajustes sugerides v vuelve a actividad 5 Rector(a) y Auxilian
Administrativa
8 Si: Aprueba el plan anual de adquisiciones mediante acta del ConsejolConsejo Directive
H Directive
q H Socieliza y publica e plan anual de adquisiciones Rector{a) y Auxifian
Administrativa
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los cambios presupuestales que
10 H surjan en su ejecucion. Rector(a) y Auxilian
Administrativa

Formatc Plan anual de adquisiciones planteade por el SECOP

La solicitud de necesidades se realiza mediante Circular interna

Todo el pfan anual de adquisiciones debe reafizarse con base en el modelo emitido por el SECOP
El UNSPCS es la Codificacidn esténdar para ciasificar los bienes y servicios de manera uniforme, establecido por las Naciones Unidas y adoptado por Ia
Agencia Nacional deContratacidn, conocido per las siglas UNSPSC.

Toda modificacién del plan anual de adquisiciones debe ser aprobadza mediante acta del Consejo Directivo
El plan anual de caja debe conternplar ef mismo valor del presupuesto de ingreses
La publicacidn del plan anual de adquisiciones en el SECOP debe realizarse hasta el 31 de enero de cada vigencia y actuzlizarse minimo unz vez al afio

El SECOP: Sistema eiecirénico de contratacidn plblica, es fa plataforma dispuesta por elEsiado para hacer piblico todos los pracesos de contratacion
de las entidades dei Estado

ALCANCE:
Inicia: Pianeacion de la adquisicién de bienes o servicios
Termina: Entrega de inventario
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1 v Identifica la necesidad y revisa el registro en el PAA Auxiliar Administrativa
2 4 Realiza la soficitud de certificado de disponibiiidad presupuestal Rector(a)
3 W ¢ Existe rubro prasupuestal para la adquisicion del bien o servicio? Tesorero {a)
4 H No: Regresa a la actividad 2. Tesorero (2}
5 H Si: Expide el certificado de disponibilidad presupuestal Tesorera ()
8 H Elabora el certificado de tesoreria Tesorefo (a)
7 H Elabora los estudios y documentos prevics Rector(a) - Auxiliar
Administrativa
Realiza apertura de! proceso de contratacion con las condiciones y requisites
8 H habilitantes, mediante la publicacién de la invitacion plblica. Rector(a) Auxiliar
Administrativa
9 . Recepeiona y evallia las propuestas y notificacion de aceptacion y verificacion de Rector(a) - Auxiliar
requisitos Administrativa
10 v ¢Las propuestas cumplen can los requerimientos? Rector(a) — Auxiiar Administrativa
11 v No: Regresa ala actividad 8. Rector(a} — Auxiiiar Administrativa
12 % Si: Designa la supervision Rector{a)
13 " Elabora el contrato, orden de suministro, © servicio Rector{a} — Auxiliar Administrativa
14 H Solicita las polizas de cumplimiento cuando sean requeridas Rector(a)
15 H Elabora el acta de inicio Rector(a) — Auxiliar Administrativa
16 H Realiza la solicitud de registro presupuestal Rector(a)
17 H Expide el registro presupuestal de compromisos Auxiliar Administrativa
18 " Registra el contrato en el portal del SECOP y pagina web Auxiliar Administrativa
19 H Solicita el informe de actividades al contratista Rector(a) - Auxiliar Administrativa
20 H Realiza fa supervision de las eniregas parciales o totales Rector(a)
7 H Soicita la cuenta de cobro o factura Rector(a) - Auxiliar Administraliva
22 H Expide el acta de recibido a satisfaccion Rector(a)
3 H Efecttia el paga con la elaboracion de: 1a orden de pago, el comprobante de egresol Toagararn (@
y la transferencia bancaria
T Rector(a) — Auxiliar Adminisirati
24 H Realiza la liguidacién final del contrato (&) - Auxliar Adminisirativa
05 Contabiliza el Ingreso y enfrega de bienes Rector(a) — Auxiliar Administrativa
56 " Procede a realizar las actas de entrega de inventario Rector(a) — Auxiliar Administrativa

Formato Certificado de disponibilidad presupuestal
Formato Estudios previos con 3 referencias

Formato Invitacion y/o avise de convocatoria

Formato Propuesta econdmica y documentos habilitantes
Foermato Acta de cierre

Formato Informe de evaluacion

Formato Resolucion de adjudicacion
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Formato Acepiacion de la oferta
Formato Contrato
Formato Pélizas de cumplimiento (De ser requeridas)
Formato Acta de inicio
Formato URL del registro del contrato en el SECOP
Formaio Registro presupuestal de compromisos
Formato Informe de actividades (en case de aplicar)
Formato Factura o cuenta de cobro
Formato Recibide a satisfaceion
Fermato Orden de pago
Formato Comprobante de egreso
Formato Acta de fiquidacion
Para el registro de la cuenta se usan fos médulos de Presupuesto, contabilidad y tescreria del aplicativo SICOF
Una vez legalizado el contrato se cuentan con 3 dias habiles para cargario a la plataforma del SECOP
No se puede comprometer un rubro sino cuenta con fa disponibilidad presupuestal y el respectivo soporte de ingreso de tesoreria
La factura se debe causar en el mes que fue recibida
Para legalizar el pago se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccion
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PRECONTR
ACTUAL

Estudio de  mercado: 3
Cotizaciones para verificacion de
precios {fecha anles de
disponibilidad}

También se puede consuitar en internet o por medio de llamadas. Dejar evidencias
de estos tramites.

Se debe verificar de las cotizaciones que se pidan, ¢l registro en la pégina
https /iwww.rues.org.col , alli se verifica que la persona natural o juridica se
encuentre activa y realice las mismas actividades del objeto que se pretende
confratar

Estudios Prevics (con fecha de
disponibilidad}

Se requiere la descripcién de la necesidad para agregarlo a dicho documento

CONTRACTUAL

Cerlificado de  disponibilidad
presupuestal (CDP}

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

Apertura del proceso: Aviso de
invitacién

Dejar evidencia de publicacitn. Se debe firmar la fijacién v la des fijacién por una
tercera persona como testige de la publicacién, o en su defecto, dejar registro
fotegrafico, con fecha y hora.

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

Recepcion de Propuestas y
Documentos Habilitantes

{proveedores)
a)  Propuesia economica

by Cémara de comercio:
Certificade  de existencla ¥
representacion legal yio Registro
mercantil {fecha 3 meses antes de
Ciefre del proceso (CP)}

c) Rut actualizado con |a actividad
econdmica segln objeto  del
contrato can fecha de expedicion
de un mes

d) Seguridad sccial y recibo de
pago ylo certificades de afiliacidn
a EPS, pension y ARL

e) Fotocopia de cédula ampliada

£} Hoja de vida de funcion piblica

g} Antecedentes

- Contraloria

Procuraduria

Policia judicial -
Certificado de medidas
correctivas  Policla  nacional
{RNMC)

- inhabilidad sobre delitos
sexuales (policia}

- REDAM {deudores alimentarios)

(para representante legal los 6,
para empresa. contraloria
procuraduria)

h) Ceriificade de [a cuenta
bancaria maximo 3 meses

b) Certificado de alturas
{para el caso de

¢}  Estos documentos se deben recibir entre la fecha de apertura y clerre
del proceso que debe ser un un dia habil después de generada ia
disponibilidad presupuestal, y adicionar la Carta de presentacién de la
propuesta,  Esto es siempre y cuando se realice el proceso de
disponibilidad y compromisc en 5 dias habiles

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

Tanto el registro mercantil como el certificado de existencia y representacion legal
de |la Camara de comercio, deben estar renovado (vence el 31 de marzo de cada
afio), tener la fecha det certificade a lo sumo 3 meses, debe tener en 2l objeto
social, la actividad que se va a contratar y que el representante legal esté
autorizadoe para suscribir contratos.

¢} El Rut debe estar actualizado con Iz Resolucién 139 de noviembre 21 de 2012y
debe contener la actividad que se va a contratar, con fecha de expedicidn maxima
de un mes. Se  puede consultar en el siguiente  enface:
hitpe/linea. ceb org.co/descripcioneiiu/

d) Para las empresas, bastara con el ceriificado del Representante legal, contador
o0 Revisor Fiscal (en caso de estar cbligado = tenerlo} de que se encuentra al dia
en los pagos de seguridad social o en su defecto Iz planilla pagada.

Para personas naturales, se exige la afiliacién como aportanie independiente, debe
de pagar por el 40% del ingresc base de cofizacion (1BC} del valor del contrato. Se
debe de cotizar la seguridad social integral {Salud, pension y ARL}

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

Cuardo se realizan pagos parciales, se debe de exigir la planilia pagada de la
seguridad social.

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

g) Se generan tanto para el representants legal como para ia empresa. Deben de
estar para el momento de la evaluacién, sin superar 3 meses de vigencia. Se
recomienda generar por parte de la Institucion cuando se realiza la disponibitidad
presupuestal. El REDAM se consulta cuando habiliten ta plataforma

d} Se debe solicitar para los confratos de mantenimiento de
infraestruciura, tiene vigencia de un afic. Se puede consultar su
legalidad en el enlace

https.//app2 mintrabajo.gov.co/CentrosEntrenamiento/consulta exi.aspx
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mantenimiento).

i) Certificado tarifa de retencion
articulo 383 E.T

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

Adicionales si es un contrato de

Transporte:
Bebe ser con Persona Juridica
- Resolucibn del
Ministerio de
Transporie
- Documentos del
Vehiculo
- Documentos del
Conductor
- Pélizas de

responsabilidad civil y
extracontractual u
otras

- Tarjeta de operaciones

- Seguridad social def
conductor

- Planillas de salida

- Ofros que se
consideren necesarios

1) Lo deben adjuntar los independientes que presten servicios persenales y que su
pago es por honorarios ¥ que no deseen gue se les practique retencidn en fa fuente
por honorarios del 10%

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

procese €n cada efapa (Régimen
aspecial}

6 Acta de Cierre de! Procese y de | Se sugiere llenar documento de recepcion de propuestas, donde se indique la hora
recepcion de propuestas (CP) e | de entrega, firma de quien entrega y recibe en ta Institucion
Informe de evaluacion En esta etapa del procese, no puede falfar ningln documento.
7 Aceptacidn de la oferta y | Propuesta elegida segiin evaluacion
Resolucién Reclor(a)i  de
adjudicacion
8 Compremiso 0 registro | Lo realiza el(a) tesorero(a)
presupuestal (RP)
9 Celebracién del contrato (Fecha | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, © la persona natural con la
con RP o superior) cual se contrata,
Enviar facturas al Contador como minimo un diz antes de fa visita dei tesorero{a),
Recibido a satisfaccion con el fin de causar sin contratiempos. Enviar copia de seguridad social y rut {para
16 g) Causacion personas naturales}
fi  Orden de pago (obligacion)
¢) Factura o Cuenta de cobro - | Se recomienda solicitar facturacion electronica a todas las personas, asi no estén
= ¢} Planila Seguridad Socigt | obligados a realizarla, foda vez que la institucién debe expedir el documento
=2 pagada soporte y a partir de mayo es electrénico ante la DIAN
3 -8ALUD
= - PENSION
5 - ARL
3 Si es Independiente, per el 40%
e del contrato o pago
d}) Documento soporte de acuerdo
a fa Resolucibn 042 de |2 DIAN (Si
es No responsable de VA, antes
Régimen Simpiificado)
g) Comprobante de egreso
12 Acta de liguidacion {con fecha de! | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, © la persona natural con |2
egresc o posterior) cust se contrata, Se tienen 4 meses para liquidar
13 Publicacion en SECOP todo el | Pantallazo de Iz Publicacion
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Contabitizar del ingreso de bienes devolutivos a la Institucion Educativa

Inicia: ingreso de bienes a la institucidn

Termina: Archivo de documentos gua soporta el ingreso de los bienes

1 H Registro de causacion en el software de Sicof en las cuentas 1635* bienes muebles Contador
en bodega
) H Realiza solicitud de marcacion de bienes musbles ante la oficina encargada delfAuxiliar Administrativa
Municipic de Medeliin
5 H Solicita inventario a la Subsecretaria de bienes musbies del Municipio de Medeliin  [Rector(a), contador
4 v Verifica que los bienes registrados en Ia contabilidad, se encuentren cargados en elContador
aplicativo SAP del Municipio de Medeliin
5 H Traslada 2 la cuenta del gasto los bienes gue se encusntren cargados en el aplicativolContador
SAP
5 H Archiva los documentos que soportan ia adquisicion del bien {factura) y el registro del Contador
fraslado de bienes.

Formato Factura o acia de recibido de bienes
Formato Formato sclicitud de plaqueteo de bienes
Formato Alta de bienes del Municipio

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

Todo bien que ingresa a la institucion y que haga parte de |z propiedad, plania y equipo debe plaguatearse y registrarse en inventario de bienes muebles
en bodega y por censiguiente en los estados financieros

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

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

Cuando los bienes son recibidos sin valor comercial, es necesaric cotizar los bienes a precios del mereado y proceder a vaiorarios para solicitar el
plagueteo ante la subsecretaria de bienes muebles del Municipio de Medellin

Reportar de marnera mensual a la Secretaria de Educacidn, el informe de bienes muebles

Publicar los procesos contractuales ende acuerdo a lo  establecide por el gobierno nacional en cuanto a  la transparencia de ios
procesos de confratacion estatal
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Publicacién de la invitacion piblica de inicio del proceso contractuat

Direcciones URL de consulta de los procesas contractuales registrados
e—— : : DESCRJPCION —

Auxiliar Administrativo

1 H Ingresa a la web www contratos.qov.co

2 H Crea del nuevo proceso contractual puiiar Administrativo

3 H Diligencia los datos correspondientes frudlar Administrativo

4 b Adjunta les dacumentos correspondientes a} proceso de convocatoria del proceso Auxiliar Administrativo
contractual

5 H Publica los documentos correspondientes a la evaluacion de propuestas y adjudicacionfAuxiliar Administrativo

del contrato

Auxiliar Administrativo

6 H Modifica el estade del contrato de modificado 2 celebrado

7 H Crea &l contrato difigenciado los datos correspondientes pudiar Adminisirativo
8 H Adjunta el contrato y los deméas documentos debidamente firmados por las partes Auxiliar Administrative
9 H | Modifica el estado de celebrado a iquidado Aliar Adminisiratfvo
10 " Adjunta e} documento de liquidacion debidamente firmade para el cierre del proceso  {Auxiliar Administrativo
1 W | Toma copia de la direccion de la url respectiva publicacién contractual Auxiliar Administrativo

SECOP es el Sistema Electronico de Contratacidn Plblica que permite pasar de la simpie publicidad a una plataforma transaccional que permite
a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea

La fecha de publicacion del procese contractual debe iniciar con |z respectiva convocatoria

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

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

Enla pagina web www.contratos.gov.co se encuentran publicados los manuales de uso dei portal y los diferentes modelos de los formatos

del proceso

OBJETNG:

Cumplir con las normas contables en cuanto al registro y revelacidn de la informacion financiera

Inicia: Generacidn de factura de ingresos
Registre en software Sicof del ingreso

Termina:

ESCRIPCION -

1 PHVA | Implementacion de sistema de facturacion electronica con software externo o gratuito Contador
de la DIAN
Tesorert
2 H Solicitud de detos de los ferceros para generacién de la factura elecirdnica, asi como sorero (2

su soporte de consignacian

Auxiiar administrativo
3 H Entrega de datos y consignaciones

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

5 H Generacion de faciura electronica en software destinado para ello, a los terceros Tesarero (a)
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identificados 6 al consumidor final cuando no se puedan identificar

Tesorero (a) - Contador

6 HV Se envia al operador del scftware sicof la plantilla ylo ruts con los datos para la
creacion de terceros
7 H Registro de la cuenta por cobrar en el modulo de presupuesto del software sicof Tesorero (3
8 H Registro del ingrese en el modulo de tesoreria del software sicof. Tesorero {a)
Tesorero (a)

9 H [ ion y archive det comprebante de ingreso

pdf Resolucion de autorizacion de facturacion DIAN

pdf Facturas elecirénicas de ingresos
pdf Recibos de caja del sistema Sicof
pdf Consignaciones bancarias

pdf Copia de extractos

EI Nit 222 de consumidor final sdla se usa cliando no s posible acceder a los datos de! tercero
Todos los ingresos deben tener en su soporte: la factura electronica, consignacion o copia del exfracto

LCS ingresos se deben registrar de manera semanal
Archivar en orden consecutivo todos los ingresos

Generar archivo independiente para las faciuras elecirdnicas

Mantener conciliados los registros de los libros auxifiares de bancos con los extractos bancarios
Inicia: Generacion de informes mensusles del aplicativo contable médulo de tesoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de conciligcion
P
Ja informacién del movimiento de las cuentasbancarias del aplicativo SICOF - T
1 H madula de tesoreria esorero (a)
5 H Comparz las cifras del informe con los extractos bancarios Tesorero (2}
3 Vv ¢ Elsaldo corresponde al que aparece en el extracto bancario? Tesorero (a)
. . Tasorero (a
4 H No: Continua en ia actividad 6 (@
5 4 | St Diigencia formato de conciliacion bancaria y continia en la actividad 9 Tesorero (a)
6 H Registra las diferencias en los anexos de la conciliacién Tesorerc (a)
Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registros correspondientes en software |7 @sorero (a)
7 H Y
Sicof
8 Y Confronta que el saldo ajustado sea igual al que aparece en &l extracto bancario Tesorero (a)
. I Tesorero (a
9 H Archivo de soportes mensuales de conciliacion {a)
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Formato Conciliacion bancaria
pdf Libros auxiliares del software sicof
pdf Extractos bancarios

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

l.a conciliacion se realiza a salde dei extracto

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

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

/ALCANCE:
Inicia: Causacion de las facturas de compras y servicios

Termina: Envio de soportes a la Secretaria de Educacion

1 H Redisiro de causacion de facturas en el modulo de presupuesto del programa Sicof  cONtador
" . . . Coniador
2 HY Generar auxfiares de retefuente y verificar cada una de las retenciones practicadas por
cada concepto {Retefuente, tasa prodeporte, contribucién especial}
Contador

3 H Ingresar a fa plataforma de la pagina de la DIAN y liquidar |a retencion en la fuente

Ingresar a la piataforma del Municipio de Medelfin y liquidar la retencién por
coniribucién especial

Realizar de forma manual {(hastz tanto habiliten la piataforma del municipic} en archivos
de Excel, la retencién por tasa prodeporte.

4 H Se envia la declaracion, auxiliares, recibos de pago 6 cuenta de cobro al tesoreroy  [contador
rector,
5 " Realizar el respectivo pago de las obligaciones tributarias Tesorero (a) y rector {a)

6 HY Se envia en los informes mensuales de ejecucidn presupuestal y en los informes
trimestrales de contabilidad, los debidos scportes de pago de abligaciones tributarias a
la Secrelaria de Educacién

Tesorero (a) y contador

pdf Facturas o documentos soportes

pdf Auxiliares de retenciones

Farmato Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio
pdf Recibes 450 de la DIAN y cuenta de cobro def Municipio
pdf Soporte bancario de Pse y transferencias del bance

Las obligaciones tributarias se iquidan al inicio del siguienie mes

Se deben cancelar er: los plazos establecidos por la DIAN y calendario iributario del Municipio

Archivar en AZ de egresos con todos los soportes {auxiliares, relaciones, declaraciones, recibos pagados)
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Cumplir |a rendicién de informes a la Secretaria de Educacién para la agregacion financiera a los estados contables del Municipio de Medellin.
Inicia: Cierre de! maes de forma trimestral
Termina: Envio de informe confabie a fa Secretaria de Educacio
1 H Realizar el cierre del mes en los modulos de tesoreria, presupuesto y contabilidag | £50Ter0 {@)- Contador
. . I . . Tesorero {a}- Contacor
2 v Verifica ef consolidado de conciliaciones bancarias enviadas por el tesorero @
. . .. Centador
3 H (3enera los estados financieros con sus comespondientes notas desde ef software Sicof
P H Consolida el informe contable junto con los anexos solicitados segdn circular de ia Contador
Secretarta de Educacion
5 H Se realizan los archivos en formato excel como complements a 1a informacion de los Contador
estades financieros
6 HV | Seenviainforme contable a 1a Secretaria de Educacion segin plazos estabiecidos de | COMador
manera trimestral
7 HY  |Verificar y archivar ef respectivo radicado Contador
8 A [Enviar para su debida publicacion a la Institucion Contador

pdf Balance de prueba y estados financieros

pdf Conciliaciones bancarias consolidadas {libro auxiliar, cenciliacion y extracto) por cuenta

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

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

pdf Contratos de concesion de espacios y actas de liquidacién (en los trimesires que lo scliciten}
pdf Contralo de contador con certificado de disponibilidad y compromiso (cada vez que se realice)
paf Otros que soporien las notas a los estados financieros

Formato excel Relacion de contribucion especial, tasa prodeporte

Formato Notas a los estados financieros, variaciones, relacién de cuentas reciproc i id, fluj

La rendicion def informe es de manera trimestral
Se debe enviar !a totalidad de la informacion solicitada en 1a circular de rendicion de la Secretaria de Educacion

Enviar por correo los informes solicitados en formaso Excel y Word en la misma fecha de rendicion segdr: circular

Consolidar el informe en un sole archive pdf y de manera ordenada
Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacién
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Registro de ls patidas
presuptestalzs en af
apiicativs acorde al
presupuesto aprebada

PROCEDIMIENTOS

Realizacion e soliciud de

I‘

disponisfidad presupesial

B

Elaboracidn dr informe
para la rectoria con gl
echo presupuesial
existente

v

Generagion de certificado
de dispenipilidarf
wesupueslal

Solicita compromisc

e

¥

presupuestad

¥

fegistro de las pastidas
presupupstales en el
aplicatvo acorde al

presupuestn aprobado

v

Generacidn dei regismo
presupuesial de
COMPIGMISoS

Solicga causacion de

facturas J

Realiza causacion de
facturasde compromisos

¥

Pago de facturas y registra
el pago acorde al
presupuesto

Fin
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tnicio

b Verificacion de la necesidad de
1 adicion, reduccion o trastado del
proceso de Ingresos y gastos.

¥

Elahoracion de la propuesia de
adicion, reduccidh o traslado
presupuestal.

_____ L

i Socializacién de la propuesta
i de medificacion del p?esg uesto
1 (Adicion, reguceion o trasiados),
;glan anual da aguisiciones
PAC al consejo directivo pafa  pegem——————NO,
discusion, ajusles y aprobacion ]
de fas modificagionss al !
presupuesto de ingreses y
gastos, de la presente vigencia,

. cApueba las :
maditicaciones al
-, DFesupuesto de ingresos -

¥ gastos? P

si
¥

Protocoios de acuerdos con las
madificaciones al é:resupuesm
de mgresos y gastes de la
presente vigencia.

Socializacion del acto
administrativo de fa comunidad  jg
educativa,

Actualizacidn del plan anual de
adgutsiciongs, PAC
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Conciliacién de los valores
de la elecucion presupuestal
con la gjecucién contable

v

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

v

Envio v publicacion de Socializaciéni de la
informes de las gjecuciones - informacién con la
a los diferentes entes. comunidad educativa.
\i

Fin
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Conciliacion de las paridas
presupuestales

" Hay deficit?

8f

L3

Liberacidn de compromisos ¥
CDP no utilizados durante la
vigencia

Y

Determinacton de déficit real
COMO INSUMO para la plansacion
presupuestal de la nueva
vigencia y termina

iHay
Superavit?

si

L4

Verificacitin en cada proceso de . § Verificacion en cada proceso de
as reservas a consiiuir las reservas a consttur

J

b

™

Caleuly de situacian fiscal af | Vertticacion er cada proceso de |
cierre de la vigencia w ias reservas a constiir

Fin
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Elaboracien participativa dei
inventario de necesidades
institucionales,

v

Consulta de precios de bienes v
senvicios a adguirir.

v

Elaboracion del proyecto de pian
anual de adguisiciones y/o
modificacion, debidamente

codificado y clasificade mediante

el UNSPSC

v

Presentacion de 1z propuesta de
plan anual de adquisicienes al

consejo directive para discucion,
ajustas y aprobacién

:El Consejo
Directivo aprueba €l plan

anuai de
adquisiciones?

S
¥

Registro def plan anual de
adguisiciones en la respectiva
acta del consejo directivo.

Socializacian y publicacidn daf [
plan anual de adguisiciones

v

Realizacién, seguimiento y
ajuste, de acuerdo a los cambios
presupuesiales gue surkan en sua

gjecucion

v

Fin

©
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( Inigio }

¥

Descargue del formatp preestablecido para

el resporte de la informaciin trimestral de

Ingresos y gasios, del aplicativo del SIESE
del Ministenio de Educacién Nacional

¥

Preparacion del infurme de ejecucion de
ingresos y gastos ejecutado en ol respecive
trimastre

¥

Diligenciamiento de la hoja correspondiente
7103 ingresos homelogando los rubros
presupuestales de la instiucion a fos rubros
preestablecidos por el MEN g inchiso ka
fuente de ingresos, el presupuesto incial, ef
presupuesio definitivo, los mobios
recaudados del timestre respectivo.

!

Giligenciamienio de la hoja correspondiente
2 103 gastos homologando los rubros
presupuestales de la instiucion a los mibres

preestablecidos por el MEN, e inciuir la - Verificacion de ia informacion
fuerie de ingresos, el presupuesto inicial, el o registrada.
presupuesto definitivo. los COMPIOmisos,

obligaciones y pagos del fimestre
respecliva

4

Cargue de fanformacion respegtiva -

r

verificacion de la certficacitn del cargue, la
cual llega automaticamente al correo sl
queda bien diligenciado,

¥

Envio de la informacion reportada por el
SIFSE & la directin administrativa de la
Secretaria de Educacion.

Fin
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Registro de causacidn de la factura en la
cuenta 1635

Carrerz 43 N° 108-110 « Telefax: 321 17 8 - fcamas@epmanstco

Y

Verifica que los bienes registrades en
confabilidad, s& encuentren cargados en
SAP.

Realiza solicitud de marcacion de bienes
muebles

y

! X

¥

Traslada a a cuenta del gasto ios bienes
cargados en SAP

¥

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

Fin

Solicita inventario a la Subsecretaria de
bienes muebles del Municipio
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( Inicio }

Y

Verificacién gue Madulo de Tesorerta
del apliativo haya sido alimertado
adecuadamente on los Ingresos y

pagos del periodo a reportar

Y

Verificacidn que el Modulo de
Presupuesio del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con las

modificaciones al presupuests,
disponibilidades y compromisos

Y

Verificacién gue el Médulo de
contabilidad del aplicative haya sido
alimentado adecuadamente con fa
adquisicién y baja de bienes y del
pernindo a reportar

¥

Realizacion de la conciliacion gntre el
ruce de cuentas de Activos, Pasivos,
ingresos, gastos y presupugsto.

Y

Verificacion de conciliaciones
bancarias y realizacion de los ajustes >
fespectivos

Generacién de los estados
financieros en los formatas CGN
requeridos por la Secretaria de
Educacion

Realizacian entrega del informe a la
oficina de Secretaria de Educacion

Ein
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Y

Revisidn de las facturas y
documentos soportes, con valores a
retener

¥

Verificacidn del registro de facturas y
documentos soportes en e sisterna
financiere a mas tardar hasta ef 30

del mes

¥

Verificacion de los valores retenidos
por diversos concepios, en contrasie
con fas bases objeto de retencién

¥

Generacion del borrador de
declaracion con los valores

registrados en el formularic 350 de fa
pagina de {a DIAN

Impresién de la Declaracion

Revision de los valores registrados en
la pagina de la DIAN y generacion det
documento definitivo firsade v
realizacion de su presentacion

presentada en la pégina de la DIAN y |}

enlrega para el archivo contabie

Y

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

J

Generacion de |a orden de pago en el
médulo de tesoreria del aplicativo

'

Generacicn del comprobante de
edreso en el aplicativo de tesoreria

¥

Realizacitn del pago en los entes
bancarios utifizando los medios
adoptados.

ki

Archivo de los documentos
gengrados

v

Fin
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Selicitud de datos de terceros para

implementacion sistema de l
facturacion electrénica con software
externc o gratuito de la BIAN l

Soficitud de creacién de tercercs en ]

genreacion de factura efectronica

¥

Verificacion de consignaciones en
maovimienio bancarc

¥

Generacién de factura electrnica en

software SICOF F

Revisidn de registros en ef sistema de i

software destinado

¥

Solicitud de creacion de terceros en
sofware SICOF

b

Registro de cuenta por cobrar en
module de presupuesto

¥

Registro de ingreso en el modulo de

facturacion y software SiCOF r

4

Ne

Anular y volver a

tesoreria

impresitn y archivo dei comgrobante

generar

» de ingresc

#=in
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Tesorero (&)

Inicio

v

-
Genera la informacion del movimiento de
las cuentas bancarias dei aplicativo
SICOF - Modulo de tesoreria

¥

Compara las cifras del informe con los
extractos bancarlos

l

sEtsaldo
corresponde al gque
aparece en e extracto
bancario?

Diligencia formato de conciliacion
bancaria y contintia en la actividad @

No

¥

Registra las diferencias en ios anexos de
la conciliacion en software

¥

Verifica las diferencias y realiza los
ajssies o registros correspondientes

¥

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

Y

Archivo de soportes mensuales de
conciliacion -

Fin




