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ELABORACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
CONTABLE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA ALFONSO LOPEZ

RESUMEN

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

mas eficiente.

De esta forma y buscando realizar una accién mejoradora al interior de la Institucion Educativa
Alfonso Lopez, se plantea elaborar el manual de procesos y procedimientos del area contable de
la Instituciéon de manera que se contribuya al mejoramiento de los procesos y de forma

consecuente a los servicios administrativos que le dan soporte a los aspectos misionales.

El objetivo final sera lograr la aprobacion e implementacion  del manual de procesos y

procedimientos del area contable partiendo de la identificacion de los referentes tedricos y

normativos.

Palabras claves: Manual, proceso, procedimiento, funciones, servicio.



INTRODUCCION

La Institucion Educativa Alfonso Lopez busca el mejoramiento continuo tanto en los procesos
pedagdgicos como en los administrativos, en este marco, ha planteado el proyecto de calidad

institucional de manera paulatina buscando se contribuya al cumplimento de este objetivo.

De esta forma tiene planteado un manual de procesos y procedimientos el cual contiene aspectos
tanto administrativos como contables, tomando los diversos procesos planteados en la guia de
evaluacion N°34 propuesta por el Ministerio de Educacion Nacional, sin embargo este
documento data del afio 2007, asi al verificar el estado actual del mismo, con respecto a los
requerimientos en el area contable, se propone su actualizacién de manera que contribuya a
mejorar el cumplimiento de las funciones establecidas y por ente el mejoramiento del area

administrativa de la Institucion.

Para esto es necesario revisar e identificar los cambios surgidos en los ultimos afios en la
normatividad sobre los procesos contables y los requerimientos de los Entes Gubernamentales,
tanto a nivel nacional como a nivel departamental dado que, al ser una dependencia de la
Secretaria de Educacion De Medellin, la Institucion debe estar a la par de los lineamientos dados

por ésta, de manera que se contribuya al mejoramiento especifico del area contable.

Se propone hacer lectura e interpretar dichos documentos, actividades, funciones y
requerimientos de los diversos entes y los establecidos por la Institucion Educativa para proceder
a su construccién del manual de procedimientos buscando lograr como fin ultimo la creacion,

aprobacion e implementacion del manual de procesos y procedimientos del area contable.



1. GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Institucion Educativa Alfonso Lopez es una entidad dedicada a la prestacion del servicio
educativo en todos los grados y niveles de la educacion oficial que ofrece la Secretaria de
Educacion de Medellin, la gestion institucional abarca varias areas, procesos y componentes y da
cuenta de cuatro areas de gestion asi: Directiva- administrativa, Académica, y Financiera y la
Comunidad, siendo la gestion académica la esencia del trabajo de la Institucion y la

Administrativa y Financiera la que da soporte al mismo.

Dada la importancia de la gestion administrativa y financiera, se hace necesario contar
con un manual de procesos y procedimientos debidamente actualizado, estructurado y claro que
facilite el apoyo financiero y contable a la instituciéon y a su vez contribuyan con el
mejoramiento continuo de las labores desarrolladas. En la actualidad estos procesos se
encuentran planteados, pero necesitan revision y ajuste para que las funciones puedan ser
realizadas y designadas claramente; y a su vez faciliten el cumplimiento con los diversos

requerimientos de los Entes Estatales y de Control.

Por lo anterior se requiere de la consulta, revision y estudio de los documentos existentes
con respecto al manual de procesos y procedimientos del area contable de la Institucion, de
manera que se adapten a la normatividad vigente y las necesidades actuales de la Institucion,
para contribuir con esto a que la organizacion cuente con una herramienta administrativa eficaz
que facilite llevar a cabo las diversas funciones institucionales y consecuentemente la correcta

administracion de los recursos.



2. JUSTIFICACION

Los manuales de procesos y procedimientos hacen parte de los elementos del sistema de control
de toda entidad estatal, el cual estd reglamentado mediante la ley 87 de 1993 en su articulo 4,
literal

b. “Definicion de politicas como guias de accion y procedimientos para la ejecucion de los
procesos”. Su propoésito fundamental es servir de soporte a las actividades de la cotidianidad de

toda organizacion las cuales tiene como fin lograr el cometido empresarial.

Asi mismo la aplicacion practica de los manuales de procesos y procedimientos esta dada
por el uso permanente del mismo como referente en la delimitacion de responsabilidades,
autoridad, uso de recursos y ejecucion de las funciones en cada uno de los cargos y dependencias

de toda organizacion.

Tomando esta referencia, la Institucion Educativa Alfonso Lopez, se ha caracterizado por
contar con una buena organizacidn tanto en la parte pedagogica como en la parte administrativa;
y en la actualidad no cuenta con el manual de procesos y procedimientos, por lo cual se requiere

de la elaboracion del documento que permita abordar las diversas funciones en el area contable.

Dado lo anterior se considera que es factible la construccién de un manual de procesos y

procedimientos, de manera que contribuya a tener un documento



actualizado de acuerdo a los diversos requerimientos, que permita dinamizar las funciones

propias del area contable de la Institucion.

De esta forma se espera que al realizar la construccion del manual de procesos y
procedimientos se cuente con una herramienta que permita fortalecer la labor administrativa y
garantice la ejecucion de los procesos contables conforme a la normatividad vigente, de igual
manera se podra realizar la rendicién de cuentas a los entes estatales y de control de acuerdo a

los requerimientos especificos.



3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar el manual de procesos y procedimientos del area contable de la Institucion

Educativa Alfonso Lopez.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

«» Identificar los referentes tedricos y normativos que orientan la elaboracion del manual

de procesos y procedimientos del area contable.

«» Caracterizar el manejo de los recursos en la institucion para la elaboracion del manual

de procesos y procedimientos del 4rea contable de la Institucion Educativa Alfonso Lopez

<® Socializar los ajustes realizados al manual de procesos y procedimientos, con el Consejo

directivo para su apropiacion y posteriormente con la comunidad educativa a través de la
pagina web



4. MARCO REFERENCIAL

4.1 MARCO TEORICO

El proceso educativo en Colombia esta reglado desde la Constitucion politica al considerar la
educacion como un derecho fundamental, asi mediante la ley 115 del afio 1994 establecio la ley
general de educacion, norma general que rige la educacion tanto publica como privada en el pais.
Esta ley fue reglamentada mediante el decreto 1860 que contiene la normatividad pormenorizada
en cuanto a aspectos pedagdgicos y organizativos de manera general y el decreto 1075 del 26 de

mayo de 2015.

Dada su naturaleza las Instituciones Educativas de acuerdo a lo establecido en el articulo
22 del Estatuto Tributario estan catalogadas como entidades no contribuyentes por su objeto
social, de igual forma en los articulos 356 al 364 de la misma norma se establece el
sometimiento al Régimen Tributario Especial, por lo cual cuentan con su propio NIT y la

responsabilidad de Retencion en la Fuente por Renta e Informacion Exogena.

Hasta el afio 2001 la fuente de ingresos de las instituciones estuvo regulada de acuerdo a
lo expuesto en la ley 115 que en su articulo 183 que establecié “Derechos académicos en los
establecimientos educativos estatales”. El Gobierno Nacional regulara los cobros que puedan
hacerse por concepto de derechos académicos en los establecimientos educativos estatales. Para
tales efectos definird escalas que tengan en cuenta el nivel socioecondomico de los educandos, las
variaciones en el costo de vida, la composicion familiar y los servicios complementarios de la

Institucion Educativa.
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Las secretarias de educacion departamentales, distritales o los organismos que hagan sus
veces, y las de aquellos municipios que asuman la prestacion del servicio publico educativo

estatal, ejercerdn la vigilancia y control sobre el cumplimiento de estas regulaciones”.

Estos derechos académicos fueron durante mucho tiempo la base de recursos sobre la
cual funcionaban las instituciones dado que representaban en su momento la fuente de ingresos
sobre los cuales las instituciones planteaban su presupuesto y por consiguiente la ejecucion de
los gastos necesarios para lograr el funcionamiento y la correcta prestacion del servicio

educativo.

Los ingresos por estos conceptos denominados también costos educativos fueron
regulados desde el Ministerio de Educacion Nacional, acogidos en sus tarifas por las

instituciones y legalizados mediante acuerdos del Consejo Directivo.

Esta condicion cambia dado que los recursos del llamado situado fiscal creado con la
constitucion del ano 1991 fueron modificados por el Sistema General de Participaciones creado
mediante el acto legislativo 01 de 2001 y reglamentado por la Ley 715 del mismo afio, la cual
trajo diferencias en cuanto a la estructura, distribucion, asignacion y competencias de los entes
territoriales definidos como departamentos, distritos, municipios certificados y resguardos
indigenas y su participacion en cuanto a educacidn, salud y otros propositos destinados al

mejoramiento y buen funcionamiento de cada uno de los entes territoriales.

Con la expedicion de la ley 715, se crearon las instituciones educativas (titulo II, articulo

9.) y los centros educativos rurales, las instituciones educativas corresponden a entidades que
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prestan el servicio educativo en todos los grados y niveles es decir de 0° a 11° y los centros
educativos rurales los que prestan el servicio en los grados 0° a 9°, esta creacion permitid crear
las zonas educativas en los municipios de manera que las instituciones educativas que solo tenian
educacion de 6° a 11 se fusionaron con otras sedes de preescolar y bésica primaria para

convertirse en Instituciones y prestar los servicios educativos en todos los grados y niveles.

Esta norma también le dio funciones a los Rectores o Directores Rurales en su articulo
10; y es a partir de la creacion de esta ley que el Estado empezd a girar recursos a las
Instituciones Educativas para subsidiar la educacion; para la administracion de estos recursos
nace la figura de los Fondos de Servicios Educativos (FSE, articulo 11) los cuales son cuentas
contables y a su vez mecanismos de gestion presupuestal creados para la ejecucion de los
recursos de los establecimientos educativos estatales, la adecuada administracion de sus ingresos

y atender sus gastos de funcionamiento e inversion distintos a los de personal.

La mencionada ley en su articulo 13 establece que los procedimientos de contratacion de

los fondos de servicios educativos y expone:

“Todos los actos y contratos que tengan por objeto bienes y obligaciones que hayan de
registrarse en la contabilidad de los fondos de servicios educativos a los que se refiere el
articulo anterior (12), se haran respetando los principios de igualdad, moralidad,
imparcialidad y publicidad, aplicados de manera razonable a las circunstancias
concretas en las que hayan de celebrarse. Se haran con el proposito fundamental de

proteger los derechos de los nifios y los jovenes y de conseguir eficacia y celeridad en la
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atencion del servicio educativo, y economia en el uso de los recursos publicos. Los actos
v contratos de cuantia superior a veinte (20) salarios minimos mensuales se regirdn por
las reglas de la contratacion estatal, teniendo en cuenta su valor y naturaleza, y las
circunstancias en que se celebren”

6«

Asi mismo el articulo 14 expone: anejo Presupuestal de los Fondos de Servicios
Educativos”. Las entidades territoriales incluirdn en sus respectivos presupuestos, apropiaciones

para cada Fondo de Servicios Educativos en los establecimientos educativos a su cargo, tanto de

la participacion para educacion como de recursos propios.

En los ingresos sometidos a aforo presupuestal no se incluirdn los que sean obtenidos por
convenios con particulares, premios, donaciones u otros, cuyo principal proposito sea el de
beneficiar a la comunidad educativa. Los reglamentos incluiran las disposiciones necesarias para
que los particulares que quieran vincular bienes o servicios para provecho de la comunidad en
los establecimientos educativos estatales, puedan hacerlo previo contrato autorizado por el
Consejo Directivo y celebrado por el Rector en el que la entidad a cargo del establecimiento se
comprometa a que esos bienes se usaran en la forma pactada, sin transferencia de propiedad
cuando el contrato no la haya previsto, y de acuerdo con las reglas del Codigo Civil. Si la entidad
encargada del establecimiento adquiere obligaciones pecuniarias en virtud de tales contratos,
éstas deben ser de tal clase que se puedan cumplir en todo dentro de las reglas propias de los

gastos de los fondos.
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Las entidades propietarias de establecimientos educativos podran incluir en sus
presupuestos apropiaciones relacionadas con ellos, que no hayan de manejarse a través de los

fondos de servicios educativos.

Los reglamentos determinaran como y a quién se haran los giros destinados a atender los
gastos de los fondos de servicios educativos; y como se rendiran cuentas de los recursos

respectivos.

El Consejo Directivo en cada establecimiento elaborara un presupuesto de ingresos y
gastos para el Fondo, en absoluto equilibrio. El Consejo Directivo no podrd aumentar el
presupuesto de ingresos sin autorizacion del Distrito o Municipio al que pertenece el

establecimiento.

De esta forma todo el quehacer administrativo y financiero se encuentra claramente
definido en la normatividad tanto en la ley 715 como en los decretos 4791 de 2008 y 4807 de

2011 donde se reglamentan los articulos de la ley 715 y la gratuidad educativa.

Esta gratuidad educativa esta reglamentada especificamente por el decreto 4807 de 2011
y dio lugar a la eliminacion de los cobros por derechos académicos para los estudiantes de la
educacion basica y media (grados 0° a 11°) y le dio autonomia a los Consejos directivos para
fijar y reglamentar los costos; concepto que es expuesto en el articulo 2°del citado decreto
“Alcance de la gratuidad educativa. La gratuidad educativa se entiende como la exencion del
pago de derechos académicos y servicios complementarios. En consecuencia, las instituciones
educativas estatales no podran realizar ningun cobro por derechos académicos o servicios

complementarios”.
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Paragrafo 1. Para la asignacion de los recursos de gratuidad se excluyen de los beneficiarios a
los estudiantes de ciclos 1, 2, 3, 4, 5, 6 de educacion para adultos, el ciclo complementario de las
escuelas normales superiores, grados 12 y 13, y a estudiantes atendidos en instituciones
educativas estatales que no son financiados con vrecursos del Sistema General de

Participaciones”

Es a partir de este decreto que las instituciones educativas eliminaron los cobros por
matricula y pension y son auténomas para fijar algunos costos por servicios complementarios al
igual que los costos para la educacion por ciclos o educacion de adultos entre otros; estos cobros
a falta de una reglamentacion expedida por la Secretaria de Educacion Departamental y/o
municipal son fijados con base en los costos historicos incrementados con el IPC y

reglamentados por el consejo directivo mediante Acuerdo.

Por su parte el Ministerio de Educacion emitio desde la subdirecciéon de monitoreo y
control una guia sobre los fondos de servicios educativos, esta guia emitid conceptos
significativos en cuanto al papel de la Secretaria de Educacion de las Entidades Territoriales
certificadas frente los fondos de servicios educativos, los registros contables, el seguimiento y
control, la creacion de los fondos, los actores, las funciones y el proceso financiero.

Este proceso financiero es concebido desde los siguientes aspectos:
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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%AQIQEI‘::TS :S%ISON
NORMATIVIDAD CONTABLE
Y MANEJO DE
VIGENTE SALDOS
Estatuto Orgdnico Normas de contabilidad Reglamentacién
del Presupuesto generaimente vigente
(Decreto 111de 1996) aceptadas
Decretos Anuales
de Liquidacién del

Presupuesto

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 13

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 calculo y el tramite de aprobacion del
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mismo, el cual es competencia precisa del Consejo directivo como maximo organo directivo en

las instituciones educativas.

Figura 3. Presupuesto de ingresos

A. PRESUPUESTO DE INGRESOS

Jasificacén de los Ingresos aplicable a
Fondos de Sernvidos €ducativos

@ Ingresos por venta de servicios
OPERAUONALES
® Ingresos por explotaciéon de bienes o

s o de Propiedad

TRANSFERENCIAS D&
RECURSOS PUBUCOS

RECURSOS DE
CAPITAL

financieros, donaciones, etc.)

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14

Asi mismo la clasificacion de los ingresos que son aplicados a los fondos de servicios
educativos estdn 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 nacién como el departamento y el municipio; por ultimo los recursos de

capital que son el resultado de cada uno de los ejercicios contables.
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Figura 4. Clasificacion de los gastos

AASIACAAON DE LOS GASTOS

Aplicable a Fondes de Servicios Educativos

1. GASTOS D€ AUNAONAMIKNTO

Servicios Personales Indirectos

il Servicios técnicos
PERSONAL 5 Hormrarios_y J\;rr;a\es
Adquisicion de Bienes
GRSTOS
GENERALES — 7 Adquisicién de Servicios

Impuestos y Multas

2. GASTOS D€ INVERSION: Desagregada por proyectos de inversion
Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 19

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
inversion corresponden a proyectos especificos encaminados al mejoramiento de las

instituciones.

Consecuentemente esta guia direcciona los procesos contables para el registro de la
contratacion 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.

La base legal referenciada permite visualizar como las directrices estatales llevan a las
organizaciones a actualizarse y enfocarse en el mejoramiento de los procesos de manera que se
compita con calidad en los bienes y servicios.

De esta forma al plantear la elaboracion del manual de procesos y procedimientos se

comprende que aunque los parametros legales estan direccionados, es necesario contar con
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documentos, guias, o manuales que permitan formalizar las diversas tareas y sirvan de guia para

lograr la consecucion de mejores y mas eficientes resultados, estos manuales de manera global

permitiran:

+ La socializacion de objetivos, responsabilidades, especificaciones de cada cargo para

contribuir a las politicas de cada organizacion.

<> La generacion de acciones de mejoramiento permanente.

<> Hacer mas facil los procesos de induccion y reinduccion.

«» La integracion de la planta de personal hacia el logro de los objetivos propuestos y la

correcta optimizacion de los recursos de la Institucion educativa Alfonso Lopez.

Asi al considerar las organizaciones como un sistema integrador en el que se interactiia
permanentemente con el medio y sus participantes, los manuales de procesos y procedimientos
se convierten en una herramienta que brinda soporte a las acciones cotidianas y facilitan el
cumplimiento del cometido institucional de manera clara y precisa, lo cual a su vez contribuye a

la generacion de valor y por ende al mejoramiento del servicio prestado.
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4.2 MARCO CONCEPTUAL

Se relacionan conceptos para enmarcar la elaboracion del manual de procesos del area
contable de la Institucion Educativa Alfonso Lopez relacionando los aspectos contables sobre el

enfoque de procesos y procedimientos.

Fondos de Servicios Educatives: Los fondos de servicios educativos son cuentas
contables creadas por la ley como un mecanismo de gestion presupuestal y de ejecucion 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: El 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 Constitucion Politica y reglamentados en el acto legislativo 01 y

laley 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 gestion financiera con base en
operaciones efectivas que contempla, ingresos, gastos, déficit y su financiacion. A nivel nacional

es una herramienta de politica macroecondémica y a nivel regional de programacion presupuestal

20



que define metas maximas de pagos, base para el Plan Operativo Anual de Inversiones y del

Programa Anual de Caja.

Sistema Presupuestal: El 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 basica del Estado frente al mejoramiento de la
calidad de vida de sus pobladores, en especial de la poblacién 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 seran suministrados directamente por el
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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, economica y social. En los establecimientos
educativos estos gastos estan orientados a mejorar la calidad del servicio ofrecido, mediante la
implementacion 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 Organizacion; contiene
informacion 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 informacidn sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos
de los organos 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
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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 o 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 interactiian con el fin de

lograr un propdsito.

Manual de procesos y procedimientos “E/ 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).
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“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 induccion 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 andlisis de tiempos y delegacion 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, andlisis del control interno y su evaluacion.
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+ Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como

deben hacerlo.

< Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

+» Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos”. (Palma, 2006)

4.3 MARCO LEGAL

Algunas de las normas legales sobre las cuales se enmarca el presente trabajo aplicado estan
dados por la legislacion colombiana expedida en el marco de la administracion publica y las
directrices tanto contables como administrativas para prestar un servicio publico mas eficiente

tales como:

Constitucion Politica 1991. Articulo 356 y en los articulos 209 y 269 se fundamenta el

sistema de control interno en el Estado Colombiano.

Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la

Administracién Publica.

Ley 42 de 1993. Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los

organismos que lo ejercen (articulo 107).
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Decreto 2649 DE 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se

expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en

las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

Ley 115 de 1994. Ley General de Educacion.

Decreto 1860 de 1994 . Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 115 de 1994, en los

aspectos pedagogicos y organizativos generales.

Ley 298 de 1996. Por medio de la cual se crea la Contaduria General de la Nacion
como una Unidad Administrativa Especial adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito

Publico.

Decreto 2145 de 1999. Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control
Interno de las Entidades y Organismos de la Administraciéon Publica del Orden Nacional y

Territorial y se dictan otras disposiciones.

Ley 715 de 2001. Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion de los servicios de

educacion y salud, y en sus articulos 11 al 14 hace referencia a los fondos de servicios educativos

26


http://www.educacionbogota.edu.co/archivos/Temas%20estrategicos/FSE/2013/julio/Normograma/DECRETO%201860%20DE%201994.pdf

Decreto 1537 2001. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto
a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el Sistema de Control Interno de las

entidades y organismos del Estado.

Ley 872 de 2003. Por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la Rama

Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.

Decreto 4110 de 2004. Por el cual se reglamenta la ley 872 de 2003 y se adopta la Norma

Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y las entidades del Estado y de los particulares

que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Decreto 1599 de 2005. Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para

el Estado Colombiano. MECI 1000:2005.

Decreto 4791. Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 11, 12, 13 y 14 de la
Ley 715 de 2001 en relacion con el Fondo de Servicios Educativos de los Establecimientos

Educativos Estatales.

Guia Administrativa de Fondos de Servicios Educativos afio 2010. Ministerio de

Educacion Nacional.
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Ley 1474 de 2011. Por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la

gestion publica.

Decreto 4170 de 2011. Creacion de la Agencia Nacional de Contratacion Publica —

Colombia Compra Eficiente.

Decreto 4807 de 2011. Por el cual se establecen las condiciones de aplicacion de la
gratuidad educativa para los estudiantes de educacion preescolar, primaria, secundaria y media

de las Instituciones Educativas Estatales y se dictan otras disposiciones para su implementacion.

Decreto 1510 de 2013. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion

publica.

Decreto 1075 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

Sector Educacion.
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http://www.educacionbogota.edu.co/archivos/Temas%20estrategicos/FSE/2014/Normograma/Decretos/Decreto_4170_2011_CREACION_COLOMBIA_COMPRA_EFICIENTE.pdf
http://www.educacionbogota.edu.co/archivos/Temas%20estrategicos/FSE/2013/julio/Normograma/DECRETO%204807%20DE%202011.pdf
http://www.educacionbogota.edu.co/archivos/Temas%20estrategicos/FSE/2014/mayo/decreto_1510_del_17_de_julio_de_2013.pdf
http://www.educacionbogota.edu.co/archivos/Temas%20estrategicos/FSE/2015/Normograma/Decretos/decreto_1075_de_2015_pag__1-100.pdf

4.3.1 Organigrama Institucional

Organigrama

Institucion Educativa Alfonso Lépez

.
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Tabla 1. Tomado de PEI Institucion Educativa Alfonso Lopez

La Institucién Educativa Alfonso Lopez 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 Institucion Educativa Alfonso Lopez aplica
el marco conceptual de la contabilidad publica y el Catalogo 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 Nacién en materia de preparacion
de los documentos soportes y los pardmetros y recomendaciones de la Secretaria de Educacion

de Medellin.

Para el reconocimiento patrimonial de los hechos financieros, econdmicos 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.

La Institucion hasta el afio 2021 utilizé los criterios y normas de evaluacién de los
activos, en particular las relacionadas con la depreciacion y amortizacion de los activos,
siguiendo el método de linea recta, teniendo en cuenta la vida util de los bienes de acuerdo a su

naturaleza.

En la actualidad, el proceso contable, se rige bajo las normas internacionales de

contabilidad para el sector ptblico - NICSP- en concordancia con lo dispuesto con la resolucion
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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 Institucién hacen parte de una de las
gestiones sobre las cuales estd 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 drea 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 Alfonso Lopez la conforman tres procesos
basicos: Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria; estos procesos son asumidos desde los siguientes
cargos: El Consejo Directivo que es el maximo drgano legal de la Institucion, la Rectora que es
la ordenadora del gasto y hace las veces de Representante Legal, la Tesorera 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.
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Los procesos contables de la Institucion son desarrollados mediante el software
denominado SICOF, el cual integra los médulos: Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria; ademas

se utilizan otras herramientas ofimaticas como los procesadores de datos Word y Excel.
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5. RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

La primera actividad realizada es la caracterizacion del proceso contable el cual se propone sobre
lo siguiente:
a. Generalidades: Objetivos del proceso, descripcion del objetivo, indicador, meta,

alcance, cargos responsables, soportes documentales del proceso.

GENERALIDADES PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Objetivos del proceso Descripcion del objetivo Indicador Meta
Utilizacion eficiente de los
recursos de acuerdo a la planeacion .,
Controlar el recaudo y uso . , Desviacion presupuestal 0
. y de conformidad a los propodsitos 100%
eficiente de los recursos L del costo
e, Institucionales de manera
por parte de la Institucion
. transparente.
Educativa. —
Dar respuesta a los requerimientos
financieros de los procesos frente a | Déficit fiscal 0%
lo planeado.
Proporcionar informacion . . .
P . Los registros obedecen a la realidad | Oportunidad de
financiera razonable, veraz, . . . 100%
de las operaciones econoémicas de la | registro (completo
confiable y oportuna para . .. .
.. entidad y cumple con los requisitos | causacion)
la toma de decisiones normativos internos y externos i i
organizacionales. y . Calidad del registro 100%
(soportes)
Alcance
Inicia: Proyeccion de los recursos financieros y su destinacion.
Termi Con la generacion de estados financieros del cierre anual y la aprobacion de los
ermina: . R
mismos por parte del Consejo Directivo
Cargo Responsable
Dependencia - Rectoria Rectora
Dependencia - Tesorera Tesorero (a)
SOPORTE DOCUMENTAL GENERAL DEL PROCESO
TIPO DE DOCUMENTO | DESCRIPCION
Manual de contratacion y Disposiciones generales para el proceso de contratacion y contabilizacion
de bienes de bienes devolutivos
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b. Estructura: Proveedor, entrada, etapas, subprocesos, salidas, clientes, aplicativos:

PEPSC DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

PROVEEDOR | ENTRADA | ETAPAS | SUBPROCESO| SALIDAS CLIENTES | APLICATIVOS
Pl Planea;n;)n Presupuesto | Comunidad
resupuesta .
113’2 E.p ., aprobado Educativa
Necesidades jecucion Informes de | Todo los Sicof:
Todos los . presupuestal . ., ,
Expectativa | Presupuesto ejecucion procesos Moédulo de
Procesos P3 Plan anual de
] de o presupuestal | Entes de presupuesto
. adquisiciones P4 . .
ingresos . Plan anual de | vigilancia 'y
Cierre L
adquisicione | control
Presupuestal
S
PS Registro
contable
del gasto
P6 Registro de
ingreso de
bienes P7
Registro de baja
de bienes por
dafio, deterioro, Hacienda
obsolescencia Municipal
Soportes d P8 Baj C j .
oportes de 8 aja de Estados e F)HSC_!O Sicof,
Todos los las - bienes por hurto | . Directivo ]
. Contabilidad . informes Modulo de
Procesos operaciones o perdida P9 . Entes de .
.. ., financiero .. . contabilidad
econdmicas Preparacion de S vigilancia y
retencion en la control
fuente Comunidad
P10 Inventarios
P11 Registro de
contratos en
SECOP P12
Registro y
rendicion de
contratos en
pagina web
P13 Elaboracion PAC: Todos los
del plan .
.| Programacion | procesos
mensual de caja
de pagos Proveedores
. ., P14 Recaudo de ) )
Min educacion Reportes de Funcionarios
recursos i .
Entes pagos y Consejo Sicof,
. Recursos i P15 Pagos ) . ,
territoriales i . Tesoreria (gast proveedores | Directivo Moédulo de
Comunidad HHanciero .gas oS, Conciliacione | Hacienda, Tesoreria
. s impuestos) . .
educativa s bancarias Secretaria de
P16 N
L Actas de Educacion
Conciliacion .
. arqueos de Municipal
bancaria .
caja Entes de
vigilancia y
control
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P17 Cuadre de
caja
Inventarios Planta
P18 Rendicion directiva,
delegados
de cuentas a docente y
. Informes de .. .
contraloria P19 .., administrativa
Soportes de rendicion ) .
Informe Consejo Sicof, todos
Todos los las Informes . Cargue de L ,
Procesos operaciones | para Trimestral informacion directivo los médulos
peraciones 1 p SIFSE P20 ) Entes de
econdémicas | Entes alos sistemas | . . .
Informe de vigilancia y
trimestra informacién control
| estatal Comunidad
Contable en
general

c. 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 Codigo disciplinario Gnico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN
reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
Decreto 4790 de 2008 13gy 14 de lapLey 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decreto 4807 de 2011 Condicjiones 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
cccj)lile%*(c:i((i)e Vigente Requisitos de la factura
Presupuesto Decreto 111 de 1996 Estatuto or.génico de presupuesto general
(Compendia leyes 38,179, 225)
Decreto 568 de 1996 Reglamenta las Leyes 38/1989, 179/1994 y
225/2005 - Organicas del Presupuesto
Manejo eficientes de recursos (presupuesto
Ley 819 de 2003 .
publico)
Ley 617 de 2000 Racionalizacién del gasto y ajuste fiscal
Distribucién de recursos y asignacion de
Ley 715 de 2001 .
competencias
Contabilidad Ley 43 de 1990 Cédigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion publica
Decreto 2649 de 1993 Principios contables
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reglamenta el Sistema Integrado de
Decreto 2789 de 2004 Informacion Financiera -SIIF - Nacion
Decreto 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos

Niif: Normas internacionales de informacion
Ley 1314 de 2009 .

financiera

Reglamenta el Estatuto General de
Decreto 1510 de 2013 Contratacion de la Administracion Publicas

Yy

se dictan otras disposiciones”

Decreto unico reglamentario del sector
Decreto 1082 de 2015 . . . .

administrativo de planeacion nacional

Tesoreria Ley 179 de 1994 Programa anual mensualizado de caja

Decreto 266 del 2000 Normas. para suPrimir y reformér l.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

d. Informacion relevante del proceso.

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Etapa de .., L. Generado . s Dirigido
P Descripcion | Periodicidad Formato Ubicacion 8
proceso por a
. Computador de
Consejo o
directivo tesoreria/ Carpeta
v S .
Acuerdo en fisica de radicados Todos
Presupuest Anual: 31 Rectora
.. Word y Anexo los
o aprobado diciembre Tesorera
en Excel procesos
Computador de
Presupuesto tesoreria/ Carpeta
Informes de Tesorera fisica de radicados Todos
. . Mensual: el PDF )
ejecucion s 0s
! o | 10° diahabil
resupuesta rocesos
presup de cada mes P
. Computador de
Consejo o
directivo tesoreria/ Carpeta
v S .
. . . Acuerdo en fisica de radicados Todos
Modificacione | En cualquier RectoraTesor
Word y Anexo los
S momento era
en Excel procesos
presupuestales
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Computador de
tesoreria/ Carpeta

Rectora
Informe de . .. fisica de radicados Todos
. Anual: Archivo en Auxiliar )
cierre .. 0s
Diciembre Excel Tesorera
presupuestal 31 procesos
Computador de
. tesoreria/ Carpeta
Registro de Anual: Enero . .
. Contadora fisica de radicados Todos
Plan anual de | 31y dos Archivo en los
adquisiciones | actualizacione |Excel FocesOs
en el SECOP | s durante el p
afio
Trimestral Computador de
Informes (abril, julio, tesoreria/ Carpeta
contables - octubre, PDF fisica de radicados

, i Contadora GFC
Secretaria de | enero): 5 dias
Educacion siguientes al
Municipal reporte

Trimestral PDF Computador de
Informe e . ,
. . (abril, julio, tesoreria/ Carpeta
Contabilidad| trimestral Tesorera .. .
octubre, fisica de radicados
de ) GFC
. ., enero): 5 dias
ejecucion ..
siguientes al
reporte
Trimestral Computador de
Informe abril, julio, . tesoreria/ Carpeta SIFSE,
. ( J Archivo de Tesorera L. . p
trimestral octubre, fisica de radicados GF,
) Excel
de enero): 5 dias . contador
. .y .. predeterminad
ejecucion siguientes al o a
SIFSE reporte
Computador de
. p 0] C . Todos
esoreria/ Carpeta
Estados PDF . . los
. Mensual Contadora fisica de radicados
financiero procesos
] GF
Computador de DIAN,
tesoreria/ Carpeta contador
fisica de radicados a,

., Formato Contadora ,
Declaracio Anual: Secretari
n exogena mayo- junio DIAN: Excel y ade

& yo-J archivos PDF .,
Educacio
n
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Formatos de
contraloria en

Computador de
tesoreria/ Carpeta

Excel y fisica de radicados
evidencia de Contralor
Informe de Contad )
. cargue ontadora ia,
rendicion Anual: 31 gu, .
magnético en Control
de cuentas a enero ] .
la la contraloria interno
’ Mpio.
Contraloria P
Formatos Computador de
Mensual: 3 hstitucional ¢ ! , (/ .
. . institucionales esoreria/ pagina
Registro de dias hébiles Rectora pag
rocesos de d ‘s d en PDF, cargue secop SECOP,
0Cesos espués de
P ., P de documentos GFC
contratacio firmado .
da al aplicativo
n en ca
SECOP
SECOP documento
. Computador de
Declaracion p ) ) DIAN,
., Contadora, tesoreria/ Carpeta
de retencion Formatos de la L. GFC,
Mensual, Tesorera fisica de
en la fuente d DIAN Contador
IVA. Rent cuando se comprobantes de
» Renta generen egreso a
Pago de Computador de
contribucion Formatos en Contadora, tesoreria/ Carpeta Secretar
especial y tasa | Mensual Excel Tesorera fisica de ia de
prodeporte Institucionales comprobantes de Haciend
egreso a
Libros Hoi . Contadora
: 0ja continua . .,
oficiales de Mensual J Archivo de gestion GF
o foliada
contabilidad
Contadora Computador de
Informes ) )
tesoreria/ Carpeta
de estado Formato en L.
Mensual fisica de estados GF
de PDF . .
financieros
resultados
Institucion
Computador de tesoreria/
Tesoreria Carpeta fisica de
Formate e Tesorera radicados
Flujos de caja | Mensual GF
Excel
Computador de
tesoreria/ Carpeta
Tesorera fisica de
Informe . Formato en
Trimestral comprobantes de GF
de pagos Excel

€greso
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Computador de
tesoreria/ Carpeta
Trimestral: el Tesorera fisica de radicados
Informe de 15 del Formato en GF
el mes
PAC . Excel
. siguiente
ejecutado
Tesorera Computador de
tesoreria/ Carpeta
e fisica de radicados
Conciliacione Formato en
. Mensual GF
s bancarias Excel y
PDF

Una vez caracterizado el proceso y estructurado de acuerdo a las necesidades
institucionales se procedié a plantear cada uno de los subprocesos que corresponden a 20

subprocesos con sus respectivos flujogramas.

Anexo manual de procesos y procedimientos del area contable de la Institucion Educativa

Alfonso Lépez.
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6. CONCLUSIONES

A través del desarrollo del presente trabajo se elabord el manual de procesos y procedimientos
del area contable de la Institucion Educativa Alfonso Lépez, con acciones como la identificacion de
los referentes tedricos y legales, la revision de los documentos existentes y la realizacion de los
ajustes necesarios para lograr un documento de manejo claro y conciso de acuerdo a las

necesidades de la entidad.

El manual de procesos y procedimientos es una herramienta que reviste importancia en el actuar
administrativo ya que facilita el desempefio de las funciones y por tanto la realizaciéon de las

diversas actividades.

Dada las dificultades que se presentan con la ausencia de procedimientos documentados y
actualizados en una entidad, una vez se cuenta con ellos es necesarios socializarlos, para que
sirvan como directrices en el desempeio de manera que todas las actividades se desarrollen de

acuerdo a las mismas pues estas se convierten en las guias de accion.

Los manuales de procesos y procedimientos son documentos susceptibles de modificacion por
ello cuando se requiera puede realizarse para contar con un documento actualizado, de acuerdo a

las exigencias y normatividad vigentes.

De esta forma se espera que la Institucion Educativa Alfonso Lopez cuente con una herramienta
que facilite el proceso administrativo y por ende aporte eficacia en el desempefio de las

actividades institucionales.
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7. RECOMENDACIONES

Revisar permanentemente la normatividad vigente para adaptar los procesos a las mismas.

Incluir en los programas de induccion el manual de procesos y procedimientos del area contable

para facilitar en entendimiento de las diversas actividades.

Establecer en los procesos de control interno, las auditorias a los procesos contables para
corroborar la aplicabilidad del manual de procesos y procedimientos en el area contable de la

Institucion.

Capacitar a los funcionarios en el uso de los manuales de procesos y procedimientos como guias

en el desarrollo de las diversas funciones.

Programar la actualizacion del manual de procesos, para contar con una herramienta

administrativa actualizada.
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Anexo 1. Manual de procesos y procedimientos

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 publica buscando
crear organizaciones mas eficientes, participativas y sobre todo mas confiables. Una de estas
acciones es la implementacién de los manuales de procesos y procedimientos, los cuales son una
herramienta administrativa que facilita el desarrollo de las funciones, los cargos y por

consiguiente el cumplimiento de las metas empresariales de manera mas eficiente.

De esta forma plantea, el manual de procesos y procedimientos del area contable de la
Institucion Educativa Alfonso Lépez de manera que se contribuya al mejoramiento de los

procesos administrativos ya que éstos dan soporte de la actividad misional de la institucion

MISION

Somos una Institucion Educativa Incluyente, que brinda una formacion integral a nifios, nifas y
jovenes, por medio de una apropiacion epistemoldgica, estética y ética del saber, que les permita
acceder a la educacion superior y al mundo laboral, aportando significativamente en la

conservacion del medio ambiente y la transformacion de su entorno social.

VISION

En el 2020 seremos una institucion educativa lider en la formacion integral Incluyente en el
Nucleo Educativo 920 del municipio de Medellin; propiciando una educacioén por competencias,
caracterizada por el respeto a los diferentes ritmos de aprendizaje y teniendo en cuenta las

diferentes inteligencias que poseen nuestros educandos.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual estd enfocado en el mejoramiento de los procesos que apoyan la

funcién administrativa y contable de la institucion, con el fin de contar con una herramienta
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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 Institucién 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 drea administrativa de la institucidon 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 estd reglamentado mediante la ley 87 de 1993 en su articulo 4,
literal

b. “Definicion de politicas como guias de accidon y procedimientos para la ejecucion de los
procesos”. Su propoésito fundamental es servir de soporte a las actividades de la cotidianidad de

toda organizacion las cuales tiene como fin lograr el cometido empresarial.

Asi mismo la aplicacion practica de los manuales de procesos y procedimientos estd 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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Tomando esta referencia, la Institucion educativa Alfonso Lopez, se ha caracterizado por contar
una buena organizacion tanto en la parte pedagdgica como en la parte administrativa; y en la
actualidad no cuenta el manual de procesos y procedimientos, por lo cual se requiere de una
elaboraciéon e implementacion que permita documentar procesos con base en las disposiciones
legales actuales ademas de los nuevos sistemas de informacion implementados por el Ministerio
de Educacion y la Secretaria de educacion que han producido cambios significativos en la forma

de abordar las diversas funciones en el area contable.
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MAPA DEL PROCESO - ETAPAS

GENERALIDADES

CARACTERIZACION DEL PROCESO

GENERALIDADES PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Objetivos del proceso Descripcion del objetivo Indicador Meta
Utilizacion eficiente de los
recursos de acuerdo a la Desviacion
Controlar el recaudoy | planeacion y de conformidad tal del 100%
uso eficiente de los a presupuestal ¢e
recursos por parte de los propositos Institucionales costo
la Institucion de manera transparente
Educativa Dar respuesta a los
requerimientos financieros Déficit fiscal 0%
de los procesos frente a lo
planeado
Proporcionar .
inforimacién Los registros obedecen a la Op Qrtunldad de 0
financiera razonable, realidad de las operaciones registro 100%
veraz, confiable y economicas de la entidad y (compl‘e’to
oportuna para la toma cumple con los requisitos causacion)
de decisiones normativos internos y Calidad del 100%
organizacionales externos registro (soportes)
Alcance
Inicia: Proyeccion de los recursos financieros y su destinacion.
Termina: Con la generacién dc? estados financieros del c‘ierre' anugl yla
aprobacion de los mismos por parte del Consejo Directivo
Cargo Responsable
Dependencia - Rectoria | Rectora
Dependencia - Tesoreria | Tesorero(a)

Dependencia-
Contabilidad

Contador (a)

45



SOPORTE DOCUMENTAL GENERAL DEL PROCESO

TIPO DE DESCRIPCION
DOCUMENTO
Manual de Disposiciones generales para el proceso de contratacion y contabilizacion
contratacion y de de bienes
Bienes
ESTRUCTURA

PEPSC DEL PROCESO GESTION FINANCIERA

 CONTABLE

PROVEEDOR | ENTRADA ETAPAS SUBPROCESO SALIDAS CLIENTES | APLICATIVOS
P1
Planeacion | presupuesto | Comunidad
presupuestal | aprobado Educativa
Necesidades P2 Ejecucion | Informes de | Todo los Sicof:
Todos los . . o .
Procesos Expectativa | Presupuesto | presupuestal | €jecucion procesos Modulo de
S de P3 Plan presupuestal | Entes de presupuesto
ingresos anual de Plan anual de | vigilanciay
. adquisicione | control
adquisiciones s
P4 Cierre
Presupuestal
PS5 Registro
contable
del gasto
P6 Registro
de ingreso
de bienes
P7 Registro
d? baja de Secretaria de
bienes por .,
dafio Educacion
rtes d > Municipal .
Todos los ; (;po o5 ce deterioro, Estados e C;?Slg.lga Sicof,
. Contabilidad| obsolescencia | informes Onse] Modulo de
Procesos operaciones ) . Directivo o
. P8 Baja de [ financiero contabilidad
economicas . Entes de
bienes por s o
vigilancia y
hurto o
perdida control
Comunidad
P9 .
Preparacion
de
retencion
en la fuente
P10
Inventarios
P11 Registro
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de proceso
de
contratacid
nen

SECOP

P12 Registro
y rendicion
de contratos

en pagina

web

P13

Elaboracio

n del plan PAC: Todos los

mensual de | Programacion | procesos
Min caja de pagos Provepdorgs
educacién P14 Recaudo | Reportes de Funmqnanos .
Entes Recursos ] de recursos | Pagosy CQHSG_!O Sl(‘:Of,
territoriales | financiero Tesoreria P15 Pagos prove'e.dor‘es D1rect1v9 Modulo, de
Comunidad | s (gastos, Conc111a§:10ne Secretap’a de [ Tesoreria
educativa impuestos) | s bancarias Educ‘a<‘:10n

P16 Cuadre de Municipal

Conciliacion |caja Entes de

bancaria vigilancia y

P17 Cuadre control

de caja

P18 Inventarios gili?(;[?iva

Rendicion | delegados docente +

de cuentas a | Informes de dmini y

Soportes de contraloria [ rendicion administrativa Sicof. tod
Todos los | las Informes P19 Informe | Cargue de S.OHSC.JO 1 ico ,,t(;) 1os
Procesos operaciones | para Trimestral informacion Eﬁfgstlgg 0§ modulos
econdmicas | Entes SIFSE a los sistemas | . . s

P20 de vigilancia y

Informe informacion E:ontml. dad

trimestral estatal ;?el;l;l aden

Contable 8
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NORMATIVIDAD

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y
CONTABLE
LETIRGE LU0 ¢ 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 Codigo disciplinario inico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos -
MEN
i reglamentan parcialmente los
Generalidades | by = oto 4790 de 2008 articulos 11, 12, 13 y 14 de la Ley
715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decreto 4807 de 2011 Cond'1010nes par'c'1 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 - Orgénicas
del Presupuesto
Ley 819 de 2003 Manejo eﬁc1en:ces.de recursos
(presupuesto publico)
Ley 617 de 2000 Racionalizacién del gasto y ajuste
fiscal
Ley 715 de 2001 Dl.Stl‘lbU.,(fIOH de recursos y
asignacion de competencias
Ley 43 de 1990 Cddigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion publica
Contabilidad [ Decreto 2649 de 1993 Principios contables
reglamenta el Sistema Integrado
Decreto 2789 de 2004 de Informacion Financiera -SIIF -
Nacion
Decreto 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos
Ley 1314 de 2009 an: Nor_mas 1nterr'1a010na1es de
informacion 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 tnico 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
]it:(?;;e Descripcion | Periodicidad | Formato Generado por Ubicacion Dirigido a
Computad
or de
tesoreria/
. Carpeta
Consejo fisica de
Acuerd | directivo radicados
Presupuesto [ Anual: 31 |o en | Rectora Todos los
aprobado diciembre |Word y [ Tesorera procesos
Anexo
en
Presupuesto Excel
Computad
or de
. tesoreria/
11.1f0rm.e’s de | Mensual: Anex Auqugr | carpeta Todos los
ejecucion el 15de Administrativ | fgica de
presupuestal | cada mes © 0 -adicados procesos
Excel raaicados




Computad
or de

tesoreria/
. Carpeta
) ) C‘OHSG‘JO fisica de
Modificacio En Acuerdo directivo radicados
nes . en Wordy | Rectora Todos los
cualquier
presupuestal momento Anexo en | Tesorera procesos
es Excel
Computad
or de
tesoreria/
Carpeta
fisica de
Rectora o dicados
Informe de | Anual: . radicados
. .. Archivo Tesorera Todos los
cierre Diciembr
en Excel procesos
presupuestal | e 31
Computad
or de
tesoreria/
. Anual: Carpeta
Registro de Enero 31 fisica de
Plan anual -adicados
dos . Contadora radicados
de y . Archivo Todos los
. actualizac
adquisicione ‘ones en Excel procesos
sen el durante el
SECOP ~
ano
Contabilidad [ Informes Trimestra | Archivos Computad
. Contadora or de GFC
contables - |1 (abril, PDF
tesoreria/

Carpeta
fisica de
radicados
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Secretaria julio, Computa
de octubre, do‘l' de )
Educacion | enero): 5 tg?orer}a
.. arpeta
Municipal | dias fisica de
siguientes radicados
al reporte
Computador de
Trimestra tesoreria/
1 (abril, Carpeta fisica de
Informe ulio radicados
trimestral de | tul’) Archivos | Tesorera
ejecucion Zflero;'e’b' de Word- GFC
MEN . ' oficios
dias
siguientes
al reporte
Computador de
Trimestra tesoreria/
1 (abril, Carpeta fisica de
T : radicados
Informe julio, Archivo Tesorera SIFSE,
trimestral de | octubre, | de Excel GF
ejecucion enero): 5 | predetermi ’
. contadora
SIFSE dias nado
siguientes
al reporte
Computador de
tesoreria/
Carpeta fisica d¢|
estados
Estados Archivo financieros Todos los
s Mensual Contadora procesos
financiero en Excel
GF
S
Computa
dor de DIAN,
Format tesoreria/ Auxiliar
Declaracion | Anual: 0 Contadora Carpeta Administr
, ' DIAN: fm?"‘ de ativa,
exogena ?&E}i]g_ Excel y radicados contadora,
archivo Auditorias
s planos depto.
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Computad

Formatos or de
de tesoreria/
contraloria Carpeta
en Excel y fisica de
evidencia radicados
Informe de de careue | Contadora Contralori
rendicion de | Anual: 31 g . a, Control
magnetico .
cuentas a la | enero en la interno
Contraloria . depto.
aplicacion
contraloria
Computador de
1 Formatos tesoreria/
Me’nsua " | instituciona pagina de secop
3 dias
. g les en PDF,
Registro de [ habiles Rectora
rocesos de | después cargue de SECOP,
p ., documento GFC
contratacié | de
s al
n en | firmado aplicativo
SECOP cada
SECOP
document
0
Computador de
tesoreria/
Carpeta fisica de|
Declaracion comprobantes
de Formatos Tesorera de egreso DIAN,
., Mensual o Contadora GFC,
retencion cuando se de la Contadora
en la fuente eneren DIAN
IVA, Renta g .
retencione
S
Computa
dor de
Pago de tesoreria/
Contribucion Formatos Carpeta )
. Contadora, fisica de Gobernaci
especial y en Excel ,
tasa Mensual o Institucio Tesorera comproba on del
cuando se ntes de Quindio
prodeporte n ales o
generen egreso
. Hoja .
Libros continua Contadora Archivo
oficiales de | Mensual . de GF
. foliada .,
contabilidad gestion
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Informes de
estado de
resultados
nstitucion

Mensual

Formato
en Excel

Contadora

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

GF

Tesoreria

Cuadre
de caja

Mensual

Formato
en Excel

Tesorera

Computador de
tesoreria/
Carpeta fisica de
radicados

GF

Informe de
pagos

Trimestra
|

Formato
en Excel

Tesorera

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

GF
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Computa
dor de
tesoreria/
Carpeta
fisica de

Mensual: radicados
Informe de el 15 del | Formato Tesorera
PAC GF
i mes en Excel
ejecutado ..
siguiente
Computador de
tesoreria/
Carpeta fisica de
radicados
e . Tesorera
Conciliacion Formato
. Mensual GF
es bancarias en Excel
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SUBPROCESOS

SUBPROCESO

PLANEACION PRESUPUESTAL SP 01

OBJETIVO:

Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos de la Institucion Educativa Alfonso Lopez

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

NO

PHVA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1

P

Revisa normativa vigente, decreto 4791
sobre fondos de servicios educativos.

Rectora y Tesorera

P

Define los ingresos segiin matricula
proyectada, certificados y otros

Rectora y Tesorera

Realiza el inventario de necesidades
por dependencias, sedes y areas.

Rectora, auxiliares administrativos,

docentes

Define las prioridades de inversion en
distintos rubros.

Rectora y Tesorera

Revisa la ejecucion presupuestal afio
anterior.

Rectora y Tesorera

Plantea la propuesta de presupuesto
de ingreso y gastos, plan anual de
adquisiciones y PAC

Rectora y Tesorea

Presenta la propuesta de presupuesto,
plan anual de adquisiciones y PAC al
consejo directivo para discusion,
ajustes y aprobacion del presupuesto
definitivo de ingresos y gastos,
vigencia siguiente.

Rectora, consejo directivo

(El consejo Directivo aprueba el
presupuesto de ingresos y gastos?

Consejo Directivo

No: Se realizan los ajustes sugeridos y
vuelve a actividad 7

Rectora y Tesorera

10

Si: Aprueba presupuesto de ingresos y

gastos definitivo de la
siguiente vigencia mediante Acuerdo.

Consejo Directivo

11

Elabora la resolucion de liquidacion
del presupuesto de la siguiente
vigencia

Rectora - Auxiliar Administrativa

12

Socializa el acto administrativo con la
comunidad educativa

Rectora




Envia copia del presupuesto de la
13 H |nueva vigencia fiscal a la Secretaria Rectora
de Educacion Municipal
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato | Presupuesto de ingresos

Formato | Presupuesto de gastos, costos ¢ 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 v gastos

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

La resolucion de Liquidacion del presupuesto se expide antes del 31 de diciembre porque la
ejecucion se inicia en la vigencia siguiente a partir del presupuesto liquidado y del PAC.
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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 propdsitos
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 Tesorera
presupuesto aprobado.
) o Informa a la rectoria el techo presupuestal
existente. Tesorera
3 H Realiza solicitud de disponibilidad presupuestal. | Rectora
4 v Genera certificado de disponibilidad
presupuestal. Tesorera
Registra las partidas presupuestales en el
5 H aplicativo Sicof de acuerdo al
presupuesto aprobado. Tesorera
6 H Realiza solicitud de registro presupuestal. Rectora
7 u Genera el registro presupuestal de compromisos
Tesorera
3 H Causar las facturas Contadora
9 u Paga factura y registra el pago de acuerdo al
presupuesto. Tesorera
Adiciones, reducciones y traslados
presupuestales
1 H Verifica la necesidad de adicion, reduccion o Rectoray
traslado del presupuesto de ingresos y gastos Tesorera
) u Elabora la propuesta de adicion, reduccion o Rectoray
traslado presupuestal Tesorera




Plantea la propuesta de modificacion del
presupuesto (Adicion, reduccidn o traslados),
plan anual de adquisiciones y PAC al consejo Rectora 'y
directivo para discusion, ajustes y aprobacion Tesorera
de

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

(El consejo Directivo aprueba las modificaciones | Consejo directivo,
al presupuesto de ingresos y gastos? rectora

No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a | Rectora 'y
actividad 3 Tesorera

Si: Aprueba las modificaciones al presupuesto de
6 H ingresos y gastos de la presente vigencia

mediante Consejo directivo
acuerdo

Socializa el acto administrativo con la Rectora
comunidad educativa

8 H Actualiza el Plan anual de adquisiciones, PAC
Tesorera

Seguimiento presupuestal

Concilia los valores de la ejecucion presupuestal

con la ejecucion contable Tesorera

Genera informes periodicos de ejecucion

presupuestal de ingresos, gastos Tesorera

Envia y publica informes de las ejecuciones a
3 H las dependencias de la Secretaria y demas que Rectora
sean requeridas

Socializa informacion con la comunidad
4 H Rectora

educativa

TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato Ejecucion presupuestal de ingresos

Formato Ejecucion 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 ejecucion presupuestal, una vez al mes

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

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 inversion, debe solicitarse
autorizacion a la secretaria de educacion.

sU
BPROCESO EJECUCION
PRESUPUESTAL SP_02

iclo presupuestal
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Tesorera

Inicic

¥

Regisira Iuslpu.rtidaa'
presupuestales en el
aplicativo SICOF de

acuerdo al presupuesto
aprobadao.

v

ectora

Realiza solicitud de

Genera certificado de
disponibilidad presupuestal.

’

Registra las partidas
presupuestales en el
aplicativo SICOF de acuerdo al
presupucsto aprobado.

Informa a la rectoria el techo
presupucstal existente. disponibilidad
presupucstal.
b

nrci'unuci'lal.

‘e

Realiza solicitud de
regisin

v

4

I T T E
presupucstal de
COMPTOMmIsos

y la Contadora causa las

facturas

v

Paga factura y registra cl pago
de acucrdo al presupuesto.

!
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5

UBPROCESO EJECUCION
FRESUPUESTAL Sfuilfunes, reducciones y iraslados

Tesm

Comsejo

{ Inicio I

Venfica In necesidad de adicsn, reduccion
o traslado del presupuesio de mgresos v
gastas

v

Elnbora |2 propuesta de adicion,
reduccidm o raslode presupuestal

Plantea la propuwesta de modificacion del
presupuesio (Adicion, reduccidn o
traslades). plan anual de adguisiciones ¥
PAC al consgjo directive para discusidn,
ajusies y aprobacidn de las modificaciones
al presupueste de ingresos v gastos, de la
presente vigencia,

Irectvin

Aprueha Ins
maodificaciones al

L

presupueste de
ingresos v gasins?

S

¥

Aprucha lns madilicaciones al
presupuesto de ingresos y gastos de la
presente vigencia mediante acucrdo

Socinliza el acte administrative con
Ia
comunidad educativa

hd

Actualiza el Plan ameal de
ndquisiciones,

AL W

hd
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UBPROCESO EJECUCION
PRESUFUESTAL SI®

Seguimiento presupuestal

}emna_i

Rectora

[ Inicio J

¥

Concilia los valores de la
ejecucion presupuestal con
la ejecucion contable

¥

Genera informes periodicos
de ejecucion presupuestal de
- ingresos, gastos y costos
L

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

Socializa la informacién con
la comunidad educativa

L4
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SUBPROCESO
CIERRE PRESUPUESTAL SP_03

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina: Constitucion de cuentas por pagar, cobrar y reservas
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Concilia las partidas presupuestales Tesorera
2 \Y Verifica (Es déficit? Tesorera
3 Si: Libera compromisos y CDP no utilizados
H durante la vigencia Tesorera
Determina déficit real como insumo para la
4 H planeacion presupuestal de la nueva vigencia y
termina Tesorera
5 H No: continda en la actividad 6
6 \Y Verifica ;Es Superavit? Tesorera
7 No: Termina
3 Si: Verifica con cada procesos las reservas a
\4 constituir Tesorera
9 Constituye reservas presupuestales para la nueva
H Vigencia Rectora
10 H Calcula situacion fiscal al cierre de la vigencia Tesorera
11 H Elabora la resolucion de cierre presupuestal Rectora
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 déficit

La resolucion de cierre presupuestal debe realizarse paralelo al cierre de la vigencia
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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
| Solicita el Inventario de necesidades a las Rectora
H diferentes dependencia y sedes
Prioriza las necesidades a solucionar en R
2 concordancia con el plan de mejoramiento y Tectora i
u ol esorera
plan operativo
3 Cotiza los bienes y servicios a precios del Rectora
H mercado
Elabora el proyecto de plan anual de
4 H adquisiciones y/o modificacion debidamente Rectora 'y
codificado y clasificado mediante el Tesorera
UNSPSC
Presenta la propuesta de plan anual de
5 adquisiciones al consejo directivo para Rectora 'y
H discusion, ajustes y aprobacion Tesorera
6 (El consejo Directivo aprueba el plan anual de
H adquisiciones? Consejo Directivo
7 No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a | Rectora y Tesorera
H actividad 5
3 Si: Aprueba el plan anual de adquisiciones
H mediante acta del Consejo Directivo Consejo Directivo
9 Socializa y publica el plan anual de Rectora - Tesorera
H adquisiciones
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los
10 cambios presupuestales que surjan en Auxiliar Administrativa
H su ejecucion - Tesorera
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 la rectora a docentes y personal
administrativo

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




E1 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
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SUBPROCESO

REGISTRO CONTABLE DEL GASTO SP_05

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Planeacion de la adquisicion de bienes o servicios
Termina: Entrega de inventario
N° | PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 v Identifica la necesidad y revisa el registro en el Tesorera
PAA
) H R'eahze.l l.a'sollcltud de certificado de Rectora
disponibilidad presupuestal
3 LEXIS'LG rub‘ro' presupuestal para la adquisicion del Tesorera
bien o servicio?
4 No: Regresa a la actividad 2. Tesorera
5 H Si: Expide el certificado de disponibilidad Tesorera
presupuestal
6 H Elabora los estudios y documentos previos Rectora
Realiza apertura del proceso de contratacién con
las condiciones y requisitos habilitantes, mediante | Rectora
la publicacion de la invitacion publica en la
pagina web y en los plazos reglamentarios, en el
SECOP
3 H Recepciona y evalua las propuestas y notificacion | Rectora
de aceptacion y verificacion de requisitos
9 vV (Las propuestas cumplen con los requerimientos? Rectora
10 A% No: Regresa a la actividad 7. Rectora
11 A% Si: Designa la supervision Rectora
12 u Realiza la solicitud de registro presupuestal Rectora
13 u SOhClt.a las polizas de cumplimiento cuando sean Rectora
requeridas
14 Elabora el contrato, orden de suministro, o Rectora
servicio
15 Expide el registro presupuestal de compromisos Tesorera
16 o Publica el C(?ntrato en la pagina web y en el tiempo Tesorera
reglamentario en el portal del SECOP
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17 H Realiza la supervision de las entregas parciales o Supervisora- Rectora
totales
18 H Solicita la cuenta de cobro o factura Rectora
19 H Expide el acta de recibido a satisfaccion Rectora
20 H Efectta el pago con la elaboracion de: la orden ('16 Tesorera- Rectora
pago, el comprobante de egreso y la transferencia
electronica y/o el cheque
21 H Realiza la liquidacion final del contrato Rectora
22 H Guarda los bienes de consumo en bodega, para su | Rectora
respectivo control y entrega a las dependencias
correspondientes
23 H Procede a solicitar el plaqueteo de los bienes al Rectora
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 Polizas 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 médulos 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 la rectora y
Tesorera
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SUBPROCESO
REGISTRO
- INGRESODEBIENESSP 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
) o Procede a solicitar el plaqueteo para asignarle el rotulo de | Rectora
identificacion del bien
(placa)
Realiza nota contable en el modulo de contabilidad del C
. . . . ontadora
3 H |programa Sicof para ingresar el bien a los activos
de la institucion
4 H Archiva los documentos que soportan la adquisicion del Tesorera
bien
(factura)
6 o 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, donacioén, 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 y proceder a valorarlos para ingresarlos al inventario y a los estados financieros
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SUBPROCESO
REGISTRO INGRESO DE BIENES SP_06
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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
Declaracion 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 mas tardar Contadora
hasta el 30 del mes
Verifica los valores retenidos por diversos
3 Vv 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 declaraciéon
Revisa nuevamente los valores registrados en la
. . Contadora
5 H pagina de la DIAN, se genera el documento
definitivo se firma y presenta
6 H Imprime la Declaracion presenFada en la pagina de Tesorera
la DIAN y entrega para el archivo contable
7 u Genera los fqrmularlos d§ pago tanto de retefuente Contadora
como de reteiva en el aplicativo de la DIAN
3 H Genera’ el comprob?nte c‘le egreso en el modulo de Tesorera
tesoreria del aplicativo Sicof
9 o Realiza la transferencia y/o el cheque y efectua el Tesorera
pago en los entes
bancarios
11 H Archiva los documentos generados
Tesorera
Correccion de la declaracion de retenciones de renta, IVA
1 H Rev_15a la informacion de facturas y documentos Contadora
equivalentes no causados en el mes declarado
) H Revisa la informacion de ‘errores en tarifas y Contadora
conceptos en las declaraciones presentadas
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Recibe informacion de solicitud de Correcciones

por parte de la DIAN en las declaraciones
presentadas

Contadora

(Es procedente la realizacion de las correcciones de
las declaraciones solicitadas?

Contadora

No: Responde por escrito con los argumentos a la
DIAN, cuando la correccion de Retencion NO es
procedente y termina

Rectora
-Contadora

Si: Procede a corregir las declaraciones y
gestiona cambios en la parametrizacion en el
software, en

caso de requerirse y continua en la actividad 7

Contadora

Elabora proyecto de borrador de correccion en la
pagina de la DIAN cuando la correccion es
procedente, calculando los intereses y sanciones

Contadora

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

Contadora

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

Contadora

10

Genera los formularios de pago en el aplicativo de
la DIAN

Contadora

11

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

Tesorera

12

Realiza la transferencia y/o el cheque y efectua el
pago en los entes
bancarios

Tesorera

13

Archiva los documentos generados

Tesorera

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
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W
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L 4
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2vl

Y
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SUBPROCESO

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

O

Realiza transferencia y/o el cheque y
efecttia el pago en

L 4

Archiva los documentos generados
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SUBPROCESO
PUBLICACION DE CONTRATOS EN EL SECOP 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: Publicacién 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 Rectora
2 H | Crea del nuevo proceso contractual Rectora
3 H | Diligencia los datos correspondientes Rectora
4 u Adjunta los documentos correspondientes al proceso de Rectora

convocatoria del proceso contractual

Publica los documentos correspondientes a la evaluacion | Rectora

5 H

de propuestas y adjudicacion del contrato
6 H | Modifica el estado del contrato de modificado a celebrado Rectora
7 H | Crea el contrato diligenciado los datos correspondientes Rectora
8 H Adjunta el contrato y los demas documentos debidamente | Rectora

firmados por las partes

9| H |Modifica el estado de celebrado a liquidado Rectora

Adjunta el documento de liquidacion debidamente firmado | Rectorao
para el cierre del proceso

10 H

Toma copia de la direccion de la url respectiva publicacion | Rectora
contractual

11 H

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

La fecha de 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

Rectora
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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: Recepcion de los planes de pago
Termina: Aprobacion del plan anual mensualizado de caja
N° [ PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Plantea la propuesta de distribucion del PAC anual
s Rectora -
1 H de acuerdo al presupuesto de ingresos y al plan T
esorera
anual
de adquisiciones
Presenta la propuesta de PAC al consejo directivo
2 H para discusion, ajustes y aprobacion de la vigencia Rectora
siguiente.
3 H (El Consejo Directivo aprueba el PAC? Consejo Directivo
4 H No: regresa a la actividad 1 Rectora - Tesorera
5 H Si: A'prueba el PAC para la siguiente vigencia, Consejo Directivo
mediante acta
Socializa el PAC aprobado con la comunidad
6 ‘ Rectora
educativa
7 Programa los pagos de acuerdo al PAC aprobado Tesorera
Realiza seguimiento mensual a las modificaciones
) Rectora - Tesorera
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

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
) H Con el soporte de consignacion, Registra en el Tesorera
modulo de tesoreria del aplicativo
Sicof el respectivo recibo de caja
3 H Elabora la factura electronica en el aplicativo de la | Contadora
Dian
Genera en el aplicativo Sicof, modulo de tesoreria T
4 H los reportes de bancos para compararlos esorera
con los registros del banco
5 H Concilia los valores recaudados con los registros Tesorera
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

El Auxiliar Administrativo estd 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
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SUBPROCESO

RECAUDO DE RECURSOS PROPIOS
SP 10
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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 Verifica }a proyecm?n de pagos en el Plan anual Tesorera
mensualizado de caja
) (Existen recursos disponibles para ejecutar el Tesorera
pago?
3 A% No: Termina
Tesorera
4 H Si : contintia con el paso 5 T
esorera
Emite el recibido a satisfaccion debidamente
5 H firmado donde certifica el recibido del bien o Rectora
servicio contratado
6 v Verifica los valores a pagar de acuerdo al bien o Rectora
servicio adquirido y pagos pactados
7 H Cal.cula los descuentos a que es acreedora la cuenta Contadora
a girar
3 H Genera. la f)rden. de pago en el mddulo de tesoreria Tesorera
del aplicativo Sicof
9 u Genera’ el comproba.mte dé egreso en el moédulo de Tesorera
tesoreria del aplicativo Sicof
10 H Elabora la transferencia y/o el cheque respectivo T
esorera
1 I Firma Qe los documentos y realiza del pago Tesorera- Rectora
respectivo
12 H Archiva la documentacion pertinente
Tesorera
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 contribucion especial, 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
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cuentas

Los cheques deben ser firmados por la rectora y Tesorera de manera conjunta, las transferencias
bancarias deben contar con las dos aprobaciones, rectora y tesorera
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SUBPROCESO
REGISTRO DE PAGOS SP_12

—
Tesorera

Rectora

Inicio

Verifica la proyeccion de pagos en el

Plan anual mensualizado de caja

¥

({,Existen recursos
disponibles para
ejecutar el pago?

Verifica los valores a pagar de acuerdo al
bien o servicio adquirido y pagos pactados

&

L J

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

.. M
servicro-contratade

v

Contadora: Calcula los descuentos a que es
acredora
lacnentaa gizax

v

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

¥

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

¥

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

v

O

:
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SUBPROCESO REGISTRO
DE PAGOS SP_12

J

Genera el comprobante de egreso en el

modulo de tesoreria del aplicativo
Qioof

I

Elabora el cheque y/o transferencia
respectivo

'

Firma de los documentos y realiza del
pago respectivo

:
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SUBPROCESO
CONCILIACION BANCARIA SP_I3

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Generacion de informes mensuales del aplicativo contable mddulo de tesoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacion
N° | PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Genera la informacién del movimiento de las Tesorera
1 H cuentas bancarias del aplicativo Sicof - modulo de
tesoreria
) H Compa'ra las cifras del informe con los extractos Tesorera
bancarios
3 v LEl salfio corresponde al que aparece en el extracto Tesorera
bancario?
4 H No: Continua en la actividad 6 Tesorera
5 o Si: I?ll}gen01a forrpgto de conciliacion bancaria y Tesorera
contintia en la actividad 9
6 H Regl'st'ra %a’ls diferencias en los anexos de la Tesorera
conciliacion
7 H Ver'lﬁca las dlferenm'as y realiza los ajustes o Tesorera
registros correspondientes
] v Confronta que el saldo aJusta'do sea igual al que Tesorera
aparece en el extracto bancario
9 H Archivo de soportes mensuales de conciliacion Tesorera
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Conciliacion bancaria

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La conciliacién bancaria debe acompafiarse 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.




SUBPROCESO
CONCILIACION BANCARIA SP_13

Tesorera

Inicio

Genera la informacion del movimiento
de las cuentas bancarias del aplicativo

Sicof - modulo de tesoreria

Compara las cifras del informe con los

extractos-bancar

(El saldo

corresponde al que
aparece en el
extracto bancario?

h e

Diligencia formato de conciliacion
bancaria y continua en la actividad
o

Registra las diferencias en los anexos de

la conciliacion

:

Verifica las diferencias y realiza los
ajustes o registros correspondientes

}

Confronta que el saldo ajustado

igual al que aparece en el extracto

bancario

sea

!

conciliacion

Archivo de soportes mensuales de

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 rendicioén de cuentas a contraloria
Termina: Archivo de documentos del proceso
N° | PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Revisa y analiza la Resolucion expedida por
1 v la CG, por la cual se reglamenta la rqndicién Rectora -
electronica de la cuenta y las respectivas Contadora
modificaciones.
Distribuye los formatos, segiin la competencia de Contad
2 H los responsables de cada informe y fijar un ontadora
cronograma de entrega
3 o Inicia el. proceso de recopilacion d‘e la‘ informacicjm Rectora -
de las diferentes fuentes de la Institucion Educativa Contadora
4 o E.S‘Fructu.ra y consolida la informacion para el Contadora
diligenciamiento de formatos y anexos
5 u Diligencia la‘informaci(')n requerida en los formatos Contadora
y sus respectivos anexos
6 H Coteja la inf'ormac'i(')n registrada en los formatos y Contadora
anexos mediante lista de chequeo
7 H Cor‘lvi.erte los formatos de Excel a formato cvs Contadora
delimitado por comas
3 v Carga los archivos con la informacion al aplicativo Contadora
en linea contraloria
9 u Imprime y firma los documentos para elaborar Contadora
expediente fisico
10 Coteja la informacion impresa con la informacion Contadora
cargada en el aplicativo de la Contraloria
11 H Genera el reporte del cargue Contadora
12 H Archiva la copia del informe Contadora
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TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato Formatos de rendicion 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 rendicion

La informacion requerida corresponde a los procesos financieros y administrativos de la
institucion

Los formatos de informacion financiera deben ser requeridos con anticipacion a la contadora
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Rectora (Contadora

SUBPROCESO
RENDICION DE CUENTAS A LA

1d

Contadora

Inici

¥

Revisa y analiza la Resolucion expedida

por la G, por la cual e reglamenta la

rendicion electrimca de la cuenta y las
respeclivas modilicaciones,

¥

E'is'rribu}'c loss formatos, segin la
competeneia de los responsables de cada
informe v fjar un cronograma de entrega

Diligencia la nformacion requerida en
los formatos v sus respectivos AncLos

v Si

Coteja la informacion registrada en
los formatos v anexos mediante lista de
cheguen

Inicia ¢l proceso de recopilacion de la
informacidn de las diferentes fuenies de
I Institueidn Educativa

¥

Estructura y consolida la informacion
para ¢l diligenciamiento de formatos ¥
ANEX0S

¥

F 9

[mprime v firma los documentos
para elaborar expediente fisico

L J

Convierte los formatos de Excel a
formate cvs delimitado por comas

L

Carga los archivos con la
mformacion al aplicativo en linea
Contriloens
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SUBPROCESO
RENDICION DE CUENTAS A LA

il . o I A Y L

0

Caotega la informacion impresa con la
informacion cargada en el aplicativo de » Genera el reporte del cargug

la Contraloria

4

’

v

Archiva la copia del informe
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SUBPROCESO
INFORME TRIMESTRAL SIFSE SP 15

OB

JETIVO:

Realizar el cargue trimestral al SIFSE de la informacion de ejecucion presupuestal de la
institucion educativa

ALCANCE:

Inicia:

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

Ter

mina:

Enviar la informacion registrada al Ministerio de Educacion Nacional

NO

PHVA

DESCRIPCION RESPONSABLE

H

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

Nacional.

Tesorera

Prepara el informe de ejecucion de ingresos y gastos | Tesorera
ejecutado en el respectivo trimestre

Diligencia la hoja correspondiente a los ingresos
homologando los rubros contables de la institucién
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

Tesorera

Diligencia la hoja correspondiente a los gastos
homologando los rubros contables de la institucién
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

Tesorera

Verifica la informacion registrada Rectora

Procede al cargue de la informacion respectiva. Tesorera

Verifica la certificacion del cargue la cual llega

automaticamente al correo electronico si queda Tesorera
bien diligenciado

H

Envia la informacion reportada por el SIFSE a la Tesorera
Secretaria de Educacion

TIPO

SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato

FO01 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 informacion 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 altimo digito
de la cédula del representante legal.
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SUBPROCESO

INFORME TRIMESTRAL SIFSE
SP 15

JI'_.._”linsn:e,rla Rectora

Inicio

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

'

y gastos ejecutado en el respectivo trimestre

n:l;m'n 12 hoia 1onto o loc

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

Dl o 1o 1 'H‘ e 1
i

J
gastos homologando los rubros contables
de la institucion a los rubros
preestablecidos Verifica la inform:

por el MEN, e incluir, la fuente de -
ingresos, el presupuesto inicial, el

presupuesto definitivo, los compromisos,
obligaciones y pagos del trimestre
respectivo

Procede al cargue de la informacion

respectiva.

—=Verifica tacertificacion detcargue ta caar

llega automaticamente al correo
electronico s1 queda bien diligenciado

Envia la informacion reportada por el
SIFSE a la direcciorfadministrativa de la
Secretaria de Educacion del
Departamento




SUBPROCESO

INFORME TRIMESTRAL CONTABLE SP_16

OBJETIVO:
Presentar el informe trimestral contable a la Secretaria de Educacion de Medellin
ALCANCE:
Inicia: Verificacion la informacion 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 u aplicativo Sicof haya sido alimentado Tesorera/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 Tesorera/Contadora
presupuesto, disponibilidades y compromisos
del periodo a reportar
Verifica que el Modulo de Contabilidad del
aplicativo Sicof haya sido alimentado
C . Tesorera
3 H adecuadamente con la adquisicion y baja de
. . . /Contadora
bienes, ajustes del periodo a reportar
Realiza la conciliacion entre el cruce de cuentas| Tesorera
4 H de Activos, Pasivos, ingresos, gastos y IContadora
presupuesto
. . . Tesorera
5 H Realiza los ajustes respectivos /Contadora
Genera los estados financieros en los formatos
CGN requeridos por el departamento y
6 H validarlos con el validador preestablecido por la Rectora - Contadora
Contaduria General de la Nacioén
7 u Reallzg en.trega del mforme,a la oficina Rectora - Contadora
de radicacion de la Secretaria de
Educacion o 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 informacion 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 Educacion, en promedio los 10 primeros dias siguientes a la finalizacion del

trimestre
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SUBPROCESO
INFORME TRIMESTRAL CONTABLE

SP 16

Tesoreg/.ﬂu.tadua—.\

Rectora - Contadora

),

L

Verifica que el Moédulo de Tesoreria del
aplicativo Sicof haya sido alimentado
adecuadamente con los ingresos y pagos

11 PR
AT perioto aTeportat

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

__ presupuesto,

Verifica que el M odulo de Contabilidad
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

Realiza los ajustes respectivos

formatos CGN requeridos por el
departamento y validarlos con el
validador preestablecido por la

Contaduria General de la Nacion

——Genera-los-estados-financieros-en-los—

Realiza entrega del/informe a la oficina
de Secretaria de Edticacion o por correo

electronico, segun las directrices

Fin

D
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