INSTITUCION EDUCATIVA EL PLAYON

Resolucion Municipal 014909 de diciembre 4 de 2015, modificada seglin la Resolucién N. 001263
del 07 de Febrero de 2017 que autoriza la media técnica en la Especialidad en Turismo.
NIT: 901048423-8 DANE: 105001026654

ACUERDQ N° 6
21 de abril 2026

"Por medio del cual se adopta el Manual de Procesos y Procedimientos
Financieros"
El consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA EL PLAYON, en uso de sus
atribuciones legales, en especial las conferidas en el Decreto 1860 de 1994, Ley
715 de 2001, Decreto 4791 de 2008 y Decreto 4807 de 2011 (Compilados en el
Decreto 1075 de 2015), Ley 1712 de 2014, circular 25 de 2015 (tiendas escolares)
y circular 25 de 2017 de la Secretaria de Educacién y

CONSIDERANDO:

a} Que el articulo 2.3.31.5.6 del Decreto 1075 del 2015, establece como funcién
del consejo directivo la toma de decisiones que afecten el funcionamiento del
establecimiento educativo, excepto las que sean competencia de otra
autoridad.

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

¢) Que el Decreto 1075 del 2015 estipula en su articulo 2.3.31.5.6 que las
funciones del Consejo Directivo de los establecimientos educativos seran las
siguientes: a. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la
institucion, excepto las que sean competencia de otra autoridad. Establecer
el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en Ia realizacién de
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la
respectiva comunidad educativa.

d) Que el Decreto 1075 de 2015 consagra en su articulo 2.3.1.6.3.5. Funciones
del Consejo Directivo. En relacién con el Fondo de Servicios Educativos, el
consejo directivo cumple las siguientes funciones: Autorizar al rector o
director rural para la utilizacion por parte de terceros de los bienes muebles
0 inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea
gratuita u onerosamente, previa verificacion del procedimiento establecido
por dicho 6rgano escolar de conformidad con o dispuesto en el Decreto 1075
de 2015.

e} Por lo anteriormente expuesto,

ACUERDA
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ARTICULO PRIMERO. Definir la estructura de la guia, tal como se detalla a
confinuacion:

1 Manual de Procesos y Procedimientos Financieros

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

INTRODUCCION

Sobre la base de los diversos enfoques nueva gestién 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 administracién 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 desarrolio de ias funciones, los cargos y
por consiguiente el cumplimiento de las metas institucionales de manera mas
eficiente.

De esta forma plantea el manual de procesos Yy procedimientos del area contable
de la Institucion Educativa EL PLAYON.

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

MISION

El Play6n es una institucion educativa oficial, que ofrece servicio de educacion de
calidad en los niveles de educacion preescolar, basica, media y técnica; formando
nifics, nifias y jévenes solidarios, respetuosos, responsables y creativos; con
capacidad de asumir grandes retos y transformar realidades sociales

VISION

En el afio 2025 la LE. El Playén sera reconocido por su contribucién en la
transformacién social del sector, a partir del desarrollo de proyectos de vida que
forman en valores, promueven el respeto por si mismo y por los demas, mejorar la
convivencia escolar y los procesos académicos de todos los estudiantes y favorecen
la formacion de competencias laborales para desempefiarse en el sector productivo.

OBJETIVOS DE CALIDAD
Son objetivos para el alcance de la calidad educativa:
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- Establecer la Politica de calidad y describir de forma general el conjunto de
compromisos, responsabilidades, procesos y recursos que constituyen el
Sistema Integral de Gestién de Calidad de Ia Institucion.

- Formar bachilleres integrales, a través de un curriculo pertinente e inclusivo,
fortalecido por principios y valores que garanticen la construccion del
proyecto de vida.

- Promover el desarrolio, la motivacién y perfeccionamiento del Talento
Humano a fin de garantizar eficiencia y efectividad para cumplir fa Mision,
Visién y Politicas Institucionales

OBJETIVO DEL MANUAL

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

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

JUSTIFICACION

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

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

Calle 125 N. 51D-12 El Playon, Teléfono 4630948
Email: ie.elplayon@medellin.gov.co




INSTITUCION EDUCATIVA EL PLAYON

Resolucion Municipal 014909 de diciembre 4 de 2013, modificada segiin la Resolucion N. 091263
del 07 de Febrero de 2017 que autoriza la media técnica en la Especialidad en Turismo.
NIT: 901048423-8 DANE: 105001026654

Figura 1. Etapas y procesos de gjecucion presupuestal

ETAPAS ¥ PHODESS DE EJECUCION PRESUPUES TAL

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 BEOGRAMACION PRESUPUESTAL

Tomadeo de Guia Fondo de Servictos 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 mismo, el cual es competencia precisa del Consejo directivo como
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maximo érgano directivo en las instituciones educativas.

Figura 3. Presupuesto de ingresos

A PRESUPUESTD DE INGRESOS

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, estan dados por tres grupos principales y corresponden a los
ingresos operacionales que obedecen a los ingresos generados internamente
producto de la prestacién 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 dltimo los recursos de capital que son el
resultado de cada uno de los ejercicios contables.

Figura 4. Clasificacidn de los gastos

A o€ o Bilbamsedi ol G
Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pig. 19
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En cualquier| Archivo  fisicol
momento de tesoreria
Apertura dei . -
proceso:; Aviso de después deFormato pdﬂRec’zor Ciflr?eta digital Todos los
AR generada la Pagina webprocesos
invitacién publica . b L
disponibilidad institucional v
presupuestal Secop
Acta de cierre vy Segin Archivo 'flSICO
-, de tesoreria
Recepcion de cronograma ... [Todos  los|
. Carpeta digital
propuestas yH establecido enFormato pdiRector . procesos
. Pagina web
documentos la invitacion institucional
habilitantes plblica y
Secop
Segan Archivo  fisicol
cronograma de tesoreria Todos  los
Evaluacion de establecido  enFormato pdfiRector Carpeta digital
HY L . procesos
ofertas la invitacion Pagina web
publica institucional v
Secop
Segin ) Archivo fisico
cronograma de tesoreria
Cartat ion de dle establecido enFormato pdfiRector Carpeta digital Trojczsscslos
z?:rgaac © la invitacion Pagina webp
plblica institucional vy
Secop
Archive  fisico
Seqin de tescreria
crogno rama Tesorera (a)Sistema
Certificado de gra realiza presupuestal [Todos los
. establecide en .
COMPromiso PH - .- Formato pdf Sicof procesos
ta invitacion o
presupuestal iblica Rector Carpeta digital
P aprueba Pagina web,
institucional v
Secop
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Evaluar y hace
eguimiento VA frimestral Formato Tesorero(a) Slstemg _ de[Todos  los
permanente al excel y pdf tesoreria Sicof |procesos
ujo de caja
Mantener
actualizado,
deb;dam ente Archive fisico
custodiado Y de tesoreria:
disponible  para INaresos |
consulta, el Fornato 9 ' Todos  los
\ HY Permanente Tesorero(a) legresos,
archivo de excel y pdf radicados procesos
sopo:’te_s de otros  que  se
tesoreria Y consideren
presupuesto de ig '
institucion
educativa.
Definicion de la
necesidad que se
pretende
satisfacer
Estudio de Archive  fisico
mercado: Hasta Formato de tesoreria
tres (S)PH En cuaiquierexCel pdf Rector Carpeta digital [Todos los
Cofizaciones o momento ’ Pagina webprocesos
referencias parg institucional v,
verificacion de Secop
precios
Elaboracion
documento de
estudios previos
En  cualquien
momento, Archivo  fisico)
después de de tesoreria
Matriz de riesgos HY tener Formato pdf Carpeta digital [Todos  los
9 documento de PRector realiza Pagina webprocesos
lestudios institucional  y
Drevios Secop
Contratacién En  cualquier Archivo  fisico
de tesoreria
momento, :
. después de Tesorero (a)Slstema
Certificado de . nresupuestal
. tener realiza Todos los
disponibilidad HV documento  de Formato pdeector Sicof (0CES0S
presupuestal ; Carpeta digital P
estudios aprueba .
. Pagina web!
previos L e
institucional v
Secop
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]
Segin lArchivo  fisico
cronograma de tesoreria Todos  los
Celebracion  de establecido en Carpeta digital
conirato i la invitacion Formato pdiRector Pagina e i
ptiblica institucional  y
Secop
Archivo  fisicol
Recibido a D]:;go del de tesoreria Todos  los
satisfaccién de los piaz Formato pdARector Carpeta digital
) VA estipulado en el . procesos
bienes y/o Pagina web
L contrato © sug L2
Servicios rOITogas institucional v
p g Secop
A Ea. feEha de Archivo  fisicoy
finalizacion del .
Acta de contrato 0 A de tesorer-:a- Todos  los
S L Formato pdfRector Carpeta digital
liquidacién delM liquidacién Paqi procesos
: agina web
contrato unilateral cuatro NN
institucional |
(4) meses) S
ecop
despues
Segun
cronograma Formato
;stabﬁs:ﬂg Cig:pdf, cargueAuxiliar
gz%g;) en enIHV publica se Vanjscumento QdmlnIStratlv Ottps://colombia, s:/lcogombiaT?:coessoslos
. ® publicando compra.gov.cof P
regimen especial ai
cada unc delos| . .
documentos deaphcatsvo Rector
¢ SECOP
la etapa del
Droceso
NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y
CONTABLE

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 Cédigo disciplinario (nico
Generalidades Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN

reglamentan parcialmente los

Decreto 4790 de 2008 | articulos 11, 12,

13y 14 delaley 715 de 2001

Calle 125 N. 51D-12 El Playon, Teléfono 4630948
Email: ie.elplayon@medellin.gov.co




INSTITUCION EDUCATIVA EL PLAYON

Resolucién Municipal 014909 de diciembre 4 de 2015, meodificada segin 1a Resotucion N. 001263
del 07 de Febrero de 2017 que zutoriza la media técnica en la Especialidad en Turismo.
NIT: 901048423-8 DANE: 105001026654

Ley 1474 de 2011 | Estatuto anticorrupcion
Condiciones para la aplicacion de la
Decreto {4807 de 2011 | gratuidad

educativa
Ley Vigente Estatuto Tributario
Plan Vigente Plan Nacional de desarroilo
Plan Vigente Plan Regional de desarrolio
Codigo de |\, -
comarcio Vigente Requisitos de la factura

Estatuto organico de presupuesto
Decreto | 111 de 1996 general
(Compendia leyes 38,179, 225)
Reglamentan parcialmente los
articulos 11, 12, 13y 14 dela Ley 715
Decreto  |4791 de 2008 | de 2001 en relacion con el Fondo de
Servicios Educativos de los
establecimientos educativos estatales.
Decreto Unico Reglamentario del
Decreto | 1075 de 2015 Sector Educacion
Presupuesto Reglamenta las Leyes 38/1989,
Decreto | 568 de 1996 179/1994 y
225/2005 - Organicas del Presupuesto
Manejo eficientes de recursos

Ley 819 de 2003 {presupuesto
publico) .
Ley 617 de 2000 E:\Cc;(!}nahzac:lon del gasto y ajuste
Distribucion de recursos y asighacion
Ley 715 de 2001 de
competencias
Ley 43 de 1990 Cdédigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion publica
regiamenta el Sistema Integrado de
Contabilidad Decreto 2789 de 2004 | | f5rmacion Financiera -SIIF - Nacion

Decreto | 1107 de 2005 |Inembargabilidad de los recursos
Niif: Normas internacionales de

Ley 1314 de 2009 |informacion
financiera
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion publica

Contratacion 5 — I i
1082 de 2015 ecreto Unico reglamentario del sector

Decret e , L -
° administrativo de planeacion nacional

SUBPROCESOS
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OBJETNVO: .~ o
Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos de la Institucion Educativa
ALCANCE o o
Inicia: Revisién de la normativa vigente sobre la administracién de los
fondos educativos
Termina: Envio de presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion
Municipal
1 P Revisa normativa vigente, Rector(a) y Auxiliar Administrativa/
decreto 4791y 1075 sobre  |tesorera y contador
fondos de servicios
educativos.
2 P Define los ingresos segun [Rector(a) y Auxiliar Administrativa/
transferencia del SGP del tesorera y contador
ano, certificados, concesion
de espacios y otros
3 P Realiza el inventario de Rector(a) y Auxiliar Administrativa/
necesidades por tesorera y contador
dependencias, sedes y areas.
4 P Define las prioridades de Rector(a) y Auxiliar Administrativa/
inversidn en distintos rubros. tesorera y contador
5 P Revisa la ejecucion Rector(a) y Auxiliar Administrativa/
presupuestal ano anterior. tesorera y contador
Plantea la propuesta de Rector(a) y Auxiliar Administrativa/
6 H presupuesto de ingreso y tesorera y contador
gastos y herramientas
conexas al presupuesto.
Presenta la propuesta de
presupuesto, disposiciones
7 H generales al presupuestoy | Rector(a), consejo directivo
herramientas conexas al
presupuesto al Consejo
Directivo para discusion,
ajustes y aprobacion.
Elabora la resolucion de Rector(a) y Auxiliar Administrativa/
3 H liquidacion del tesorera y contador
presupuesto de la
siguiente vigencia
Radicacién copia del
S H presupuesto de la nueva Rector({a) y Auxiliar Administrativa/
vigencia fiscal a la Secretaria |tesorera y contador
de Educacién
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Formato | Plantilla de Presupuesto de ingresos y gastos definida por Secretaria de
Educacion

Formato |Disposiciones generales al presupuesto

Formato |Plan anual de adquisiciones

Formato |Plan anual mensualizado de caja PAC

Formato | Plan Operativo Anual de Inversiones POAI

Formato | Acta y Acuerdo de aprobacion del presupuesto, disposiciones generales
y herramientas conexas

Resolucién de liquidacion del presupuesto

_Formato

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

El presupuesto para la siguiente vigencia debe quedar aprobado antes de los 5
primeros dias del mes de agosto del afio lectivo mediante Acta y Acuerdo

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

El plan anual de adquisiciones, el POAIl y el plan anual mensualizado de caja son
documentos que van a la par con el presupuesto de ingresos y gastos y deben
guardar estricta coherencia entre los mismo y se debe radicar ante la Secretaria de
Educacion a mas tardar el 31 de diciembre del afic de su elaboracion y aprobacion.
En el mes de agosto, debe enviarse el Presupuesto aprobado a la Secretaria de
Educacion mediante radicado y en plantilla Excel por correo electronico al asesor
financiero.

{a resolucion de liquidacidn del presupuesto es un acto administrativo expedido por
la Rector(a) 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 presupuesio.

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.

Controlar que los recursos presupuestales se utilicen de acuerdo a lo planeado y que
no sedesvien hacia otros propésitos

Efectuar los ajustes al presupuesto, de acuerdo a las necesidades y a la realidad
Institucional
ALCANCE

Inicia:

Registro de las bé&tdas presupuestales en el aplicativo de |
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acuerdo al presupuesto aprobado

Termina: Generacion de informes de ejecucion presupuestal y envio de los
mismos a la Secretaria de Educacion

1 H en el aplicativo SICOF de acuerdo al | Tesorero (a)
presupuesto aprobado.
Informa a la rectoria la disponibilidad
H por rubro. Tesorero (a)
3 H Realiza solicitud de disponibilidad Rector(a)
presupuestal. '
Genera certificado de disponibilidad
4 \ presupuestal. Tesorero (a)
5 H Aprueba disponibilidad presupuestal | Rector(a)
H Realiza solicitud de registro Rector(a)
presupuestal.
Ve H Genera e§ registro presupuestal de Tesorero (a)
compromisos
3 H Aprueba compromiso presupuestal | Rector(a)
H Realiza registro de causacién de Contador (a)
facturas, documento equivalente y
elaboracién de documento soporte
electrénico cuando surja la
obligacién.
10 H Paga factura y registra el pago de

Tesorero (a)

erdo al presupuesto.
Gy e o

on

Verifica la necesidad de adicién,
reduccién o trastado del presupuesto
de ingresos y gastos
Elabora la propuesta de adicién, Rector(a) y Tesorero (a)
reduccidn o traslado presupuestal
Plantea la propuesta de
modificacion del presupuesto Rector(a) y Tesorero
3 H (Adicion, reduccién o traslados), (a)
plan anual de adquisiciones, POAI
y PAC al Consejo Directivo para
discusion, ajustes y aprobacion.

:R..'ecié'fl'(ﬂa) y Tesorero (é')
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4 H | Se aprueba las modificaciones al Consejo directivo
presupuesto de ingresos y gastos de
la presente vigencia mediante Actay
Acuerdo

5 H™ [Actualiza el Plan anual de Tesorero (a)
adquisiciones, POAI, PAC
~iSeguimiento presupuestal
Concilia los valores de la ejecucion
presupuestal con la ejecucion
contable

Genera informes periddicos de
ejecucion presupuestal de ingresos y
gastos

Envia y publica informes de las

3 H |ejecuciones a las dependencias Tesorero (a)
de la Secretaria de Educacion y
demas que sean requeridas
|SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENT

Tesorero (a) y contador (a)

Tesorero (3a)

TIPO

Formato

Plantilla Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Modificaciones al presupuesto
Formato Plan Operativo Anual de inversiones POAI
Formato Plan anual de adquisiciones PAA
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC

Como min

mes

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

Toda modificacion al presupuesto debe realizarse mediante Acta 'y Acuerdo del
Consejo Directivo

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

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

Las modificaciones al presupuesto deben radicarse con el informe de ejecucion
presupuestal en el mes en el cual se realiza a la Secretaria de Educacion

'0S A TENER EN CUENTA
imo se deben general los informes de ejecucion presupuestal, una vez al

Determinar el superavit o déficit de! periodo anual y constituir cuentas por pagar y
reservas presupuestales
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Cierre del mes de diciembre

Inicia:
Termina: Constitucion de cuentas por pagar y reservas
: .| SABLE
1 H Conciliar las partidas presupuestales Tesorero (a)
y contador
5 H Se libera saldos de compromisos y CDP no Tesorero (a)
utilizados durante la vigencia
3 \ Se verifica con cada proceso las cuentas por | Tesorero (a)
pagar y reservas a constituir
4 H Constituye las cuentas por pagar y reservas Rector(a)
presupuestales para la nueva vigencia Tesorero (a)
5 H Elabora la resolucion de cierre presupuestal y | Rector(a)
de cuentas por pagar Tesorero (a)
TPO = SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Resolucion de Constitucion de reservas
Formato Resolucion de cierre presupuestal
Formato Resolucién de cuentas por pagar

ENER E

La resolucién de cierre presupuestal y de cuentas por pagar debe realizarse paralelo
al cierre de la vigencia en el siguiente afio

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

Inicia: Solicitud de necesidades por area
Termina: Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones

% Solicitud de necesidades por areas Recfdr(é)
H
H Prioriza las necesidades a solucionar en Rector
2 concordancia con el plan de mejoramiento y (a)
el plan operativo.
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H Cotiza los bienes y servicios a precios del Rector(a)
3 mercado
Elabora el proyecto de plan anual de Rector
4 H adquisiciones y/o modificacion debidamente  |(a)y
codificado y clasificado mediante el UNSPSC  [Tesor
ero(a)
H Presenta la propuesta de plan anual de Rector
5 adquisiciones al Consejo Directivo para (@ y
discusion, ajustes y aprobacion Tesor
ero(a)
6 Se aprueba el plan anual de adquisiciones Consejo
H mediante Acta y Acuerdo del Consejo Directivo Directivo
7 H Socializa y publica el plan anual de Rector(a)
adquisiciones
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los Rector(a) y
8 H cambios presupuestales que surjan en su Tesorero (a)
ejecucion.
Formato

/ASPECTOS ATE
La solicitud de necesidade

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

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

Toda modificacion del plan anual de adquisiciones debe ser aprobada mediante Acta
y Acuerdo del Consejo Directivo

El plan anual de adquisiciones debe contemplar el mismo valor del presupuesto
aprobado

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

El SECOP: Sistema electronico de contratacién publica, es la plataforma dispuesta
por el Estado para hacer publico todos los procesos de contratacién de las
entidades del Estado
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Causar una cuenta de adquisicién de bienes o servicios para la Institucion Educativa
ALCANCE: = T
Inicia: Planeacién de Ia adquisicién de bienes o servicios
Termina: Adgquisicion de bienes y cargue del inventario
S
[Tdentifica la necesndad yrewsa él}égrsﬁ'o en 'él
PAA
Tesorero{a)
Realiza la solicitud de certificado de disponibilidad
2 H presupuestal Rector(a)
Se expide el certificado de disponibilidad
3 H presupuestal Tesorero (a)
. . Rector(a) -
7 H Elabora los estudios y con los respectivos soportes Auxiliar
Administrativa
Realiza apertura del proceso de contratacién con | Rector
8 H las condiciones y requisitos habilitantes, (a) -
mediante la publicacion de la invitacion publica. | Auxilia
r
Admin
istrativ
a
9 H Recepciona y evalia las propuestas y Rector(a) -
notificacion de aceptacion y verificacion de Auxiliar
requisitos Administrativa
10 \ ¢Las propuestas cumplen con los ii;;?;(,a) B
requerimientos? Administrativa
.. Rector(a) —
11 \4 No: Regresa a la actividad 8. AuxiEialg )
Administrativa
12 \/ Si: Designa la supervision Rector(a)
Elabora el contrato, orden de suministro, o Rector(a) —
13 H servicio Auxiliar
Administrativa
14 H Solicitq las pdlizas de cumplimiento cuando sean Rector(a)
requeridas
... Rector(a) —
15 H Elabora el acta de inicio Auxiliag )
Administrativa
16 H Realiza la solicitud de registro presupuestal Rec_tgr(a)
17 H Expide el registro presupuestal de compromisos | Auxiliar
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Administrativa
18 H Rgg,lstra eibcontrato en el portal del SECOP y Auxiliar
pagina we Administrativa
. . - . Rector(a) —
19 H Solicita el informe de actividades al contratista Auxiliar
Adminisfrativa
b0 H Realiza la supervision de las entregas parciales o Rector(a)
totales
. Rector(a) -
21 H Solicita la cuenta de cobro o factura Auxiliar
Administrativa
22 H Expide el acta de recibido a satisfaccion Rector(a)
Efectda el pago con la elaboracion de: la orden de
23 H pago, el comprobante de egreso y la transferencia Tesorero (a)
bancaria
24 H Realiza la liquidacion final del contrato Rec_tpr(a) -
Auxiliar
Administrativa
25 H Contabiliza el ingreso y entrega de bienes Rector(a) —
Auxiliar
Administrativa
b6 H Procede a realizar las actas de entrega de Rector(a) —
inventario Auxiliar
Administrativa

T

Formato Certificado de disponibilidad presupuestal

Formato Estudios previos con 3 referencias

Formato Invitacion

Formato Propuesta econémica y documentos habilitantes

Formato Acta de cierre

Formato Informe de evaluacion

Formato Resolucion de adjudicacion

Formato Contrato

Formato Pélizas de cumplimiento (De ser requeridas)

Formato Registro presupuestal de compromisos

Formato informe de actividades o acta de entrega (Segun el tipo de
contrato)

Formato Factura o documento soporie

Formato Recibido a satisfaccion

Formato Orden de pago

Formato Comprobante de egreso
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PRECO Estudio de mercado: | También se puede consultar en i
NTRAC 3 Cotizaciones para | por medio de lamadas. Dejar evidencias
TUAL verificacion de de estos tramites.
precios (fecha antes
de disponibilidad)
Estudios Previos Se requiere la descripcidn de la necesidad
(con fecha de para agregarlo a dicho documento
disponibilidad o
antes)
Certificado de Se genera por el promedio de las
disponibilidad cotizaciones consultadas en el paso 1,
presupuestal (CDP) | siempre y cuando el rubro presupuestal no
sea inferior a este promedio
Lo realiza el(a) tesorero(a)
Apertura del Dejar evidencia de publicacién. Se debe
proceso firmar la fijacion y la des fijacién por una
tercera persona como testigo de la
publicacion.
Si se posee pagina web, también publicar
p> alli y dejar la evidencia.
E Ef:el?:;c::sde a. Estos documentos se deben recibir
< p y entre la fecha de apertura y cierre del
E Doc_u_mentos proceso que debe ser un dia habil
E Habihta;tes después de generada la disponibilidad
G (aF)"' ove;mc:::s) o presupuestal.
gconomica
b. El registro mercantil se exige por la
b) Camara de actividad que se desarrolla (Estan
comercio: contemplados en el cddigo de comercio
Certificado de art 20 al 23)
existencia y Tanto el registro mercantil como el
representacion legal certificado de existencia y
y/o Registro representacion legal de la Camara de
mercantil (fecha 3 comercio, deben estar renovado (vence
meses antes de el 31 de marzo de cada ano), tener la
Cierre del proceso fecha del certificado a lo sumo 3 meses,
(CP)) debe tener en el objeto social, la
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Formato Acta de liquidacién.

Para el registro de la cuenta se usan los mddulos de Presupuesto, contabilidad y
tesoreria del aplicativo SICOF

Una vez legalizado el contrato se cuentan con 3 dias habiles para cargarlo a la
plataforma def SECOP

No se puede comprometer un rubro sino cuenta con la disponibilidad presupuestal y
el respectivo soporte de ingreso de tesoreria

La factura se debe causar en el mes que fue recibida

Para legalizar el pago se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccion
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¢) Rut actualizado
con la actividad
econdmica segln
objeto del contrato
con fecha de
expedicion de un
mes

d) Seguridad social
y recibo de pago y/o
certificados de
afiliacion a EPS,
pension y ARL

e) Fotocopia de
cedula ampliada
F) Hoja de vida de
funcién publica

g) Antecedentes

- Contraloria
Procuraduria
Policia judicial
Certificado de
medidas correctivas
Policia nacional
(RNMC)

- Inhabilidad sobre
delitos sexuales
(policia)

- REDAM (deudores
alimentarios)

(para representante
legal los 6, para
empresa: contraloria
y procuraduria)

h) Certificado de la
cuenta bancaria
maximo 3 meses

actividad que se va a contratar y que el
representante legal esté autorizado para
suscribir contratos.

¢. El Rut debe estar actualizado con la
Resolucion 139 de noviembre 21 de 2012
y debe contener la actividad que se va a
contratar. Se puede consultar en el
siguiente enlace:
hitp://linea.cch.org.co/descripcionciiu/

d. Para las empresas, bastard con el
certificado del Representante legal,
contador o Revisor Fiscal (en caso de
estar obligado a tenerlo) de que se
encuentra al dia en los pagos de
seguridad social o en su defecto la planilla
pagada.

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

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

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

Copia de la CC ampliada

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

g. Se generan tanto para el
representante legal como para Ia
empresa. Deben de estar para el
momento de la evaluacion, sin superar 3
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i). Certificado de
alturas (para el
caso de
mantenimiento).

j) Certificado tarifa
de retencion articulo
383 E.T

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

Adicionales si es
un contrato de
Transporte:
Debe ser con
Persona Juridica
- Resolu
cion del
Ministerio de
Transporte
- Docum
entos del
Vehiculo
Docum
entos del
Conductor
- Polizas
de
responsabilid
ad civil y
extracontract
ual u otras
- Tarjeta
de
operaciones
- Seguri
dad social del

meses de vigencia. Se recomienda
generar por parte de la Institucion cuando
se realiza la disponibilidad presupuestal.

h. Certificado Bancario actualizado

i. Se debe soiicitar para los contratos
de mantenimiento de infraestructura,
tiene vigencia de un afio. Se puede
consultar su legalidad en el enlace
https://app2.mintrabajo.gov.co/CentrosEntr
enamiento/consulta_ext.aspx
i) Lo deben adjuntar los independientes
que presten servicios personales y que su
pago es por honorarios y que no deseen
que se les practique retencion en la fuente
por honorarios del 10%

k) Aplica para las entidades sin animo de
lucro (como Corporaciones, fundaciones,
entre otras)
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d) Documento
soporte de acuerdo
a la Resolucion 042
de la DIAN (Si es No
responsabie de IVA,
antes Régimen

conductor
- Planilla
s de salida
- Otros
que se
consideren
necesarios
6 Acta de Cierre del Se diligencia documento de recepcion de
Proceso y de propuestas, donde se indique ia hora de
recepcion de entrega.
propuestas (CP) e En esta etapa del proceso, no puede faltar
Informe de ningun documento.
evaluacion
7 Resolucién Propuesta elegida segun evaluacion
Rector(a) de
adjudicacion
8 Compromiso o Lo realiza el(a) tesorero(a)
registro
presupuestal (RP)
9 Celebracioén del Lo debe de firmar el representante legal de
contrato (Fecha con | la empresa, o la persona natural con la cual
RP o superior) se contrata.
Enviar facturas al Contador como minimo
Recibido a un dia antes de la visita del tesorero(a),
10 satisfaccion con el fin de causar sin contratiempos.
b) Causacion Enviar copia de seguridad social y rut (para
¢} Orden de personas naturales)
pago
< (obligacion)
™ c) Facturao
: Cuenta de cobro —
v c¢) Planilla Seguridad
= Social pagada
C - SALUD
G - PENSION
C - ARL
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Simplificado)
e) Comprobante de
egreso

12 Acta de liquidacion Lo debe de firmar el representante legal de
(con fecha del la empresa, o la persona natural con la cual
egreso o posterior) | se contrata. Se tienen 4 meses para
liquidar

13 Publicacion en
SECOP todo el
proceso en cada
etapa (Régimen
especial)

Institucion Educativa

Inicia: Ingreso de bienes a la institucion

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

1 H Registro de causacién en el software de Sicof en las Contador
cuentas 1635* bienes muebles en bodega

> H Realiza solicitud de marcacion de bienes muebles  |Auxiliar
ante la oficina encargada del Distrito especial de Administrativa
ciencia tecnologia e innovacion de Medellin

3 H Solicita inventario a la Subsecretaria de bienes Rector(a) ,
muebles del Distrito especial de ciencia tecnologia e contador
innovacién de Medellin

4 N Verifica que los bienes registrados en fa Contador
contabilidad, se encuentren cargados en el
aplicativo SAP del Distrito especial de ciencia
tecnologia e innovacion de Medellin

5 H Traslada a la cuenta del gasto los bienes que se Contador
encuentren cargados en el aplicativo SAP
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o SP ENEF
SECOP es el Sistema Electrénico de Contratacion Pablica que permite pasar de la
simpie publicidad a una plataforma transaccional que permite a

Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea

4 H Adjunta los documentos correspondientes al proceso [Rector
de convocatoria del proceso contractual

5 H Publica los documentos correspondientes a la Rector
evaluacién de propuestas y adjudicacion del contrato

6 H | Modifica el estado del contrato de modificado a Rector
celebrado

7 H | Crea el contrato diligenciado los datos Rector
correspondientes

8 H Adjunta el contrato y los demas documentos Rector
debidamente firmados por las partes

9 H Adjunta el documento de liquidacién debidamente Rector
firmado para el cierre del proceso

La fecha de publicacidn del proceso contractual debe iniciar con la respectiva

convocatoria
El contrato debidamente legalizado debe cargarse al sistema durante los 3 dias

habiles siguientes
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

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

ALCANCE:

Inicia:

Registro en software Sicof del ingreso

Implementacion de sistema de facturacion electronica
con software externo o gratuito de la DIAN

2 H | Solicitud de datos de los terceros para generacion de
la factura electronica, asi como su soporte de
consignhacién

RESPONSABLE

Contador

Tesorero (a)

Auxiliar

3 H | Entrega de datos y consignaciones
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Archiva los documentos que soportan la adquisicién | Contador
del bien (factura) y el registro de traslado de bienes.

Formato Factura o acta de recibido de bienes

Formato |Formato solicitud de plaquetec de bienes

Formato |Ailta de bienes del Municipio

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

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

Al menos dos veces al afio 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 solicitar el plagueteo ante la
subsecretaria de bienes muebles del Distrito especial de ciencia tecnologia e
innovacion de Medellin

Reportar de manera mensual a la Secretaria de Educacion, el informe de bienes)
muebles

Publicar los procesos contractuales en de acuerd establecido por e
gobierno nacional en cuanto a la transparencia de los procesos de contratacion
estatal

Inicia: Publicacion de la invitacion publica de inicio del pfoCéso contractua

Termina: Direcciones URL de consulta de los procesos contractuales
registrados

1 H |Ingresa a la web del Secop il Rector
2 H | Crea del nuevo proceso contractual Rector
3 H | Diligencia los datos correspondientes Rector
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administrativo |

Verificacion de consignacién en movimiento bancario Tesorero (a)
por el portal de internet
H Generacién de factura electrénica en software [Tesorero (a)

S destinado para ello, a los terceros identificados 6 al
consumidor final cuando no se puedan identificar

6 HV | Se envia al operador del software sicof la plantilla y/o gii?;?;; (a) -
ruts con los datos para la creacién de terceros

7 H | Registro de la cuenta por cobrar en el médulo de Tesorero (a)
presupuesto del software sicof

8 H |Registro del ingreso en el médulo de tesoreria del Tesorero (a)

software sicof.

Tesorero (a)

H Impresién y archivo del comprobante de i

R
Resolucién de autorizacién de facturacion DIAN
pdf Facturas electronicas de ingresos
pdf Recibos de caja del sistema Sicof
pdf Consignaciones bancarias
pdf Copia de extractos

TENE

EfNit 222222222 de consumidor final sélo se usa cuando no es posible acceder a ios
datos del tercero y cuando al finalizar el mes no es posible obtener dicha informacion
Todos los ingresos deben tener en su soporte: la factura electrénica, consignacion o

copia del extracto
Los ingresos se deben registrar de manera semanal si se cuenta con la informacion
del tercero, de lo contrario se espera hasta finalizar el mes y sino se tiene la

informacidn para elaborar la factura se registra al Nit 222222222
Archivar en orden consecutivo todos los ingresos

Si ingresan consignaciones el ultimo dia del mes, pueden quedar como partidas

conciliatorias y registrarlas maximo a los 8 dias siguientes

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

Inicia: Generacion de informes mensuales del aplicativo contable madulo de
tesoreria
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Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacion
Genera la informacién del movimiento de las Tesorer
1 H |cuentas bancarias del aplicativo SICOF - modulo de o (a)
tesoreria
5 H Compara las cifras del informe con los extractos Tesorero (a)
bancarios
3 Vv ¢ El saldo corresponde al que aparece en el extracto [Tesorero (a)
bancario?
4 H |No: Continua en la actividad 6 Tesorero (a)
H Si- Diligencia formato de conciliacion bancaria y Tesorero (a)
contintia en la actividad 9
6 H Registra las diferencias en los anexos de la Tesorero (a)
conciliacion
7 H Verifica las _diferencias y realiza _105 ajustes o registrosTesorero (a)
correspondientes en software Sicof
3 vV Confronta que el saldo ajustaqlo sea igual al que Tesorero (a)
aparece en el extracto bancario
H les de conciliacién Fesorero ()

Conciliacién bancaria
Libros auxiliares de! software sicof
Extractos bancarios

Formato
pdf

La conciliacion bancaria debe acompanarse 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.

Registrar oportunamente en el software sicof las partidas que quedan en la
conciliacién bancaria
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Inicia:

Causacién de las facturas de compras y servicios

Termina:

PHV

Envio de soportes a la Secretaria de Educacion
DESCRIPCION.

10

B

Registro de causacién de facturas en el médulo de
presupuesto del programa Sicof

Cohfador

Generar auxiliares de retefuente y verificar cada una
de las retenciones practicadas por cada concepto
(Retefuente, tasa prodeporte, contribucién especial)

Contador

Ingresar a la plataforma de la pagina de la DIAN y
liquidar la retencion en la fuente

Ingresar a la plataforma del Distrito especial de
ciencia tecnologia e innovacion de Medellin y liquidar
la retencion por contribucién especial

Realizar de forma manual (hasta tanto habiliten la
plataforma del municipio) en archivos de Excel, la
retencion por tasa prodeporte.

Enviar oportunamente a los correos establecidos la
solicitud de las cuentas de cobro para el pago de las
estampillas justicia familiar y pro innovacién.(gasta
tanto habiliten la plataforma del distrito)

Contador

Se envia la declaracion, auxiliares, recibos de pago 6
cuenta de cobro al tesorero y rector.

Contador

Realizar el respectivo pago de las obligaciones
tributarias

Tesorero (a) y
rector (a)

pdf

Se envia en los informes mensuales de ejecucién
presupuestal y en los informes trimestrales de
contabilidad, los debidos soportes de pago de
obligaciones tributarias a la Secretaria de Educacion

Tesorero (a) y
contador

Facturas o documentos soportes

pdf

Auxiliares de retenciones

Formato

Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio

pdf

Recibos 490 de la DIAN y cuentas de cobro del Municipio

_Pdf

transferencias del banco

Soporte ban_ce_;r’_io& de PSE y
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Las obligaciones tributarias se liguidan al inicio del siguiente mes

Se deben cancelar en los plazos establecidos por la DIAN y calendario tributario del
Municipio ' _

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

Cumplir la rendicién de informes a la Secretaria de Educacién para la agregacion
financiera a los estados contables del Distrito especial de ciencia tecnologia e

innovacion de Medellin
Inicia:
Termina:

ierre es de forma trimestral
Envio de informe contable a la Secretaria de Ed

Tesorero (a)-

1 H Realizar el cierre del mes en los modulos de
Contador

tesoreria, presupuesto y contabilidad

Tesorero (a)-

2 V | Verifica el consolidado de conciliaciones bancarias
Contador

enviadas por el tesorero

3 H | Genera los estados financieros con sus Contador

correspondientes notas desde el software Sicof
Consolida el informe contable junto con los anexos  (Contador
solicitados segun circular de la Secretaria de
Educacion

Se realizan los archivos en formato excel como Contador
complemento a la informacién de los estados
financieros

6 HV |Se envia informe contable a la Secretaria de Contador

Educacioén segun plazos establecidos de manera
trimestral

HV Nerificar y archivar el respectivo radicado Contador

Contador

A Enviar para su debida publicacién a la Institucion

TBalance de prueba y estados financieros
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Pdf Conciliaciones bancarias consolidadas (libro auxiliar, conciliacién y N
extracto) por cuenta

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

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

Pdf Contratos de concesién de espacios y actas de liquidacion (en los
trimestres que lo soliciten)

Pdf Contrato de contador con certificado de disponibilidad y compromiso
(cada vez que se realice)

Pdf Otros que soporten las notas a los estados financieros

Formlato Relacion de contribucién especial, tasa prodeporte, estampillas

exce

Formato Notas a los estados financieros, variaciones, relacion de cuentas

Iprocas, flujos de efectivo

La rendicién del informe es de manera trimestral
Se debe enviar la totalidad de la informacién solicitada en Ia circular de rendicion de
la Secretaria de Educacién

Los formato Excel y Word solicitados, deben ser radicados por la plataforma mercurio
con el informe contable.

Consolidar el informe en un solo archivo pdfy de manera ordenada

Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacion

MATRIZ - RIESGOS

En atencién a la Ley 1150 de 2007 v los articulos 2.2.1.1.1.3.1 y 2.2.1.1.1.6.3. del
Decreto 1082 de 2015, entiéndase por riesgo la probabilidad de ocurrencia de
eventos aleatorios que afecten el desarrollo del mismo, generando una variacién
sobre el resultado esperado, tanto en relacion con los costos como con las

actividades a desarrollar en la ejecucion contractual.

Correspondera al contratista seleccionado la asuncién del Riesgo previsibie propio
de este tipo de contrataciéon asumiendo su costo, siempre que el mismo no se
encuentre expresamente a cargo de la entidad en el contrato.

A continuacion nos permitimos establecer la tipificacién, estimacion y asignacion de
los riesgos previsibles que puedan afectar los diferentes procedimientos.

DEFINICIONES DE RIESGO

Para los efectos de los procesos que se celebran en la institucion educativa, se
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entenderan las siguientes categorias de riesgo:

Riesgo Previsible: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza
de |a actividad a ejecutar es factible su ocurrencia.

Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su
prevision; es decir, el acontecimiento de su ocurrencia, tales como desastres
naturales, actos terroristas, guetra o eventos que alteren el orden publico.

Tipificacion del Riesgo: Es la enunciacion que se hace de aguellos hechos
previsibles de riesgo, que a criterio de la Entidad Contratante, pueden presentarse
durante y con ocasion de la ejecucion del contrato.

Asignacion del Riesgo: Es el sefialamiento que se hace de la parte contractual
que debera soportar total o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada
asumiendo su costo.

1. PROBABILIDAD DEL RIESGO.

Raro: puede ocurrir excepcionalmente.

Improbable: puede ocurrir ocasionalmente.
Posible: Puede ocurrir en cualquier momento futuro.
Probable: Probablemente va a ocurrir

Casi cierto: ocurre en la mayoria de circunstancias.

2. IMPACTO DEL RIESGO

La valoracion total del riesgo se obtiene sumando las valoraciones de probabilidad
e impacto, para obtener la valoracion tota! del Riesgo
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El estudio de riesgos busca estimar, tipificar y asignar los riesgos previsibles
involucrados en la contratacién (Articulo 4 Ley 1150 de 2007), las implicaciones
econdmicas de los mismos y su mecanismo de cobertura.

7.5. TIPOS DE RIESGOS

Riesgos Econémicos: son los derivados del comportamiento del mercado, tales
como la fluctuacion de los precios de los insumos, desabastecimiento y
especulacion de los mismos, entre otros.
Riesgos Sociales o Politicos: son los derivados de los cambios de las politicas
gubernamentales y de cambios en las condiciones sociales que tengan impacto en
la ejecucion del contrato.
Riesgos Operacionales: son los asociados a la operatividad del contrato, tales
como la suficiencia del presupuesto oficial, del plazo o los derivados de procesos,
procedimientos, parametros, sistemas de informacion y tecnolégicos, equipos
humanos o técnicos inadecuados o insuficientes.
Riesgos Financieros: es (i) el riesgo de consecucion de financiacion o riesgo de
liquidez para obtener recursos para cumplir con el objeto del contrato, y (ii) el riesgo
de las condiciones financieras establecidas para la obtencion de los recursos, tales
como plazos, tasas, garantias, contragarantias, y refinanciaciones entre otros.
Riesgos Regulatorios: derivados de cambios regulatorios o reglamentarios que
afecten la ecuacioén econémica del contrato.
Riesgos de la Naturaleza: son los eventos naturales previsibles en los cuales no
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hay intervencion humana que puedan tener impacto en la gjecucion del contrato,
por gjemplo, los temblores, inundaciones, lluvias, sequias, entre otros. .
Riesgos Ambientales: son los derivados de las obligaciones legales o
reglamentarias de caracter ambiental, asi como de las licencias, planes de manejo
o de permisos y autorizaciones ambientales, incluyendo tasas refributivas y
compensatorias, obligaciones de mitigacion, tareas de monitoreo y control, entre
ofras.

Riesgos Tecnolégicos: son los derivados de fallas en los sistemas de
comunicacién de voz y de datos, suspension de servicios publicos, nuevos -
desarrollos tecnologicos o estandares que deben ser tenidos en cuenta para la
ejecucion del contrato, obsolescencia tecnolbgica. .

Riesgos COVID 19: Son los derivados de la inobservancia de las medidas y
protocolos de bioseguridad.

Riesgos de Seguridad: Son los derivados por situaciones del entorno social y los
grupos que actuan al margen de la ley, por tanto, en caso de presentarse los
mismos seran y estaran a cargo del contratista en los términos del articulo 5to de la
Ley 80/93 que obliga poner en conocimiento de estos hechos a las autoridades
judiciales

En la siguiente tabla se resume el analisis de riesgos aplicables a los diferentes
procesos de seleccion conforme a los parametros arriba relacionados.

[Econdmi
co/ Secial
o politico/
[Numer Ops;la,cgo
ar . .
consec Financier [Institucio | [Describir el
Utivame of [Describir el [Describir la consecuencia n tratamiento o
nte Regulator Riesgo) de la ocurrencia del [1/2/3/4/5] 1 [1/2/3/4/5] | Educativa | control a ser
empez iof e la evento] /Contratist | implementad
ando naturalez a) o]
al
en 11 | Ambiental
/
Tecnoldgi
co]
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Ocurre en los eventos de dEngencue;s
que trata el e garantias
Capitulo | de! Titulo Vil de que se
la Ley 599 de 2000 deriven del
(Cédigo Penal). La contrato
ocurrencia de los tnicial y
eventuales riesgos por esta?[eé::me
Hurto sgrén asumidos por co : d?cioies
Operacio H'uno N Qaﬁos a quien es victima Contratist | de seguridad
nales bienes ajenosy | De ellos, y en &l caso en a propias y de
a terceros. que este sea el los demas
CONTRATISTA, la .
Institucion Educativa no con;r:::astas
asumird ningun
sobrecosto por Iagpérdida slaivag_uardar
s 0s bienes
de recursos fisicos o ios
cualquier otro elemento p;?gézsy
dtspuestf_.),para I correcta vinculados a
gjecucion del contrato los proyectos
Incumplimiento
Operacio | Contractual o Inconformidades en el Contratist | Exigencia de
nales cumplsmlento cumplimiento del objeto a garantias
tardio o contractual.
defectuoso
Exigencia de
__ Manejo perdida o detrimento de garantias/Co
o . inadecuado de o Contratist ntroles en la
peracio los recursos FECUIS0S pl_gphcos & ontratis aprobacion y
nales | entregados para msatlsfacc'lgn dde la @ autorizacion
administrar necesida de los
desembuoisos
Exigencia de
garantias/Co
. niroles en la
Deficiente aprobacion y
calldad' de los Perjuicios econémicos, autorizacion
Operacio tsea;nglos o retrasos en la ejecucidn, Contratist de los
nales gontratados con perdida o detrimento de a desembolsos
terceros para la recursos, sobrecostos y recibo de
ejecucion del productos
contrato cenforme
especificacio
nes técnicas
Exigencia de
garantias/Co
nfroles en ia
aprobacion y
autorizacién
i i Contratist de fos
Operacio | Afectaciones a Perjuicios econémicos desembolsos
nales terceros a y recibo de
productos
conforme
especificacio
nes técnicas
y disefios
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Exigencia ¢e
. garantias/Control
Perjuicios economicos, esenla
Estabilidad perdida o detrimiento de ' Effqbafé‘?ﬂ g
¢ | Operacio caslic?a 1 de .| recursos, sobrecostos y 2 5 Contratist | g;'j;‘;‘;’;‘lsfs
nales obras responsabilidades civiles a y recibo de
y estatales por gﬁgﬁgg
afectaciones a terceros especificaciones
técnicas
Ccurre en aquellos casos,
cuando las condiciones
iniciaimente estipuiadas
en el contrato han sufride
una modificacion
sustancial, tal y como es
el caso de una norma que
modifique o exija la
inclusién de urn nuevo Reunicnes
componente f&cnico que . con &l
Reaulator Cambios implique ta destinacién de Con;rfatsst contratista /
7 gio normativos y/o mayoTes recursos , o 3 4 Institucion modificacion
tributarios cuando a ¢consecuencia Educativa es
de una norma con efectos contractuale
tributarios varia las $
condiciehes econdmicas
inicialmente establecidas,
riesgo que asume ia
Institucion o el
CONTRATISTA
dependiendo quien es la
parte afectada con el
cambio.
Errores Hace referencia a Re;onrzoen%es
involuntarios que lavi Contratist icta
Operacio | hayan quedado cualguier erfor que se afinstituci cont‘ratlst_a
8 ) pueda presentar en los 2 2 - modificacion
nales en los esfudios ¥ : on
documentos documentos previos que Educativa es
: sustentan la contratacion contractuate
previos
5
Términos
financieros es
decir plazos, Esti o
g Financier | tasas de interes, Sobrecostos en las 2 2 Contratist a dng:;;GSe
s garantias, actividades contratadas a
contragarantias, costos
refinanciaciones,
impuestos.
" Institucidn
. Demoras en el Afectaciones del o :
10 Operacuo pago de la contratista por demoras 2 2 gjt'tuc!on Educativa /
nales factura en ei pago de honorarios ucativa | Supervisor
del contraio
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Demora en la
radicacion
opartuna por
: parte del L
11 Oﬁ;r:;:so CONTRATISTA Retrasq en el pa?odde los Instltuc!orz Contratista
de las facturas Servicios prestados. Educativa
{correctamente
diligenciadas y
firnadas).
Operacio Estimacién Contratist | P ta/
12 nales inadecuada de Retraso y sobrecostos ontratis fopuesta
costos. a supervision
conf:elstt?ar?gia o Contratist | Propuestalo
Operacio | . . Se dificulta ejecutar las allnstituci | bjeto social,
13 idoneidad para . ;
nales realizar las actividades contratadas. on estatutos/
Iabores. Educativa | supervision
Decisiones y Reuniones
politicas de Obligacidn de portar Contratist con el
Politico/R arden pablico nuevos elementos de a/instituci contratista /
14 equlatorio | P21 mantener gl bioseguridad para la an modificacion
g orden publico y/o ejecucidn de las Educativa es
la salubridad actividades contractuale
publica 5
Decisiones vy Reuniones
politicas de con gl
e orden publico - . contratista /
15 Po;g;;clals para mantener el S:?:gi?.ralsalggsde Contaratlst modificacion
orden publico y/o es
la salubridad contractuale
publica s
. Afectaciones a la salud de Cumplimient
Afec;aa?:’%ﬂgz ala trabajadores que | o protocolos
16 Operacic trabajadores particican en la ejecucidn Contratist |~ de
nales ontr. ajtistas ;:o del contrato en especial a bioseguridad
o beontrati ty por riesgoes asociados al /planes de
subcontratistas COovID 19 vacunacién
Decisiones y Reuniones
politicas de Ctont'eEt )
politicas/o | orden pablico s . contratista
. obrecostos en las Contratist . -
modificacion
17 peraciona | para ma'nts_:ner el actividades contratadas a
les orden publico y/o es
{a salubridad cantractuzle
publica s

MATRIZ - RIESGOS FINANCIEROS
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El Decreto 1599 de 2005 adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el
Estado colombiano y se presenta el anexo técnico del MECI 1000:2005. 1.3
Componentes de administracion del riesgo.

Asi mismo, el Decreto 4485 de 2009 adopta la actualizacién de ja NTCGP a su
versién 2009. Numeral 4.1 Requisitos generales literal g) “establecer controles sobre
los riesgos identificados y valorados que puedan afectar la satisfaccién del cliente y
el logro de los objetivos de la entidad: cuando un riesgo se materializa es necesario
tomar acciones correctivas para evitar o disminuir la probabilidad de que vuelva a
suceder’. Este decreto aclara la importancia de la Administracién del riesgo en el
Sistema de Gestion de la Calidad en las entidades.

De acuerdo con lo anterior, nos permitimos establecer los riesgos previsibles que
puedan afectar el procedimiento financiero y de tesoreria del Fondo de Servicios
Educativos.

PROCESO: Fondos de Servicios Educativos.

3. PROBABILIDAD DEL RIESGO.

Frecuencia de la actividad Probabilidad
| La actividad que conlieva el riesgo se ejecuta como | 1
| maximos 2 veces por afio
| La actividad que conlleva el riesgo se ejecutade 3 | 2
a 24 veces por ano
La actividad que conlleva el riesgo se ejecutade 24 | 3
1 a b00 veces por afo
| La actividad que conlieva el riesgo se ejecuta 4
minimo 500 veces al afio y maximo 5000 veces por
afio

La actividad que conlleva el riesgo se ejecutamas | 5
de 5000 veces por afio

4, IMPACTO DEL RIESGO

Analiza las consecuencias que puede ocasionar a la entidad la materializacion del
riesgo.

Afectacion Econdmica (o | Pérdida Reputacional
presupuestal)
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| Afectacion menor a 10 El riesgo afecta la imagen de
SMLMV alguna area de Ia entidad
Entre 10 y 50 SMLMV El riesgo afecta la imagen de la

entidad internamente, de
conocimiento general, nivel interno,
de Consejo Directivo y/o de
proveedores

Entre 50 y 100 SMLMV El riesgo afecta la imagen de la
entidad con aigunos usuarios de
relevancia frente al logro de los
objetivos

Entre 100 y 500 SMLMV El riesgo afecta [a imagen de fa
entidad con efecto publicitario
sostenido a nivel de sector
administrativo, nivel departamental
0 municipal.

Mayor a 500 SMLMV El riesgo afecta la imagen de Ia
entidad a nivel nacional, con efecto
publicitarios sostenible a nivel pais

5. MATRIZ RIESGO INHERENTE

IMPACTO
Muy alta (5
g Y a ( )
@ [ Media (3)
Q | Baja(2)
& | Muy baja (1)

5Leve (1) B “Ménof Mo'dei'éd'o” Mayor Catastréfico

2 3 4 ®)

6. ATRIBUTOS PARA EL DISENO DEL CONTROL

| Caracteristicas | Descripcién [ Peso ]
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Atributos de la
eficiencia

Tipo

Preventive (1)

Va hacia las causas del riesgo, aseguran &l 25%

resultado final esperado.

Detective (2)

Detecta gue aigo acurre y devuelve el proceso 15%

a fos controles preventivos.

Carrectivo (3)

Dado que permiten reducir el impacto de la 10%
materializacién del riesgo, tienen un costo en'su

impiementacion.

implementacién

Automatico (1)

Son actividades de procesamiento o validacion 25%
de informacion que se gjecutan por un sistema
yio aplicativo de manera automatica sin la-

intervencion de personas para su realizacion: .

Manual (2}

Controles que son ejecutados por una persona., 15%

tiene implicite €l error humano.

*Atributos de
Formalizacion

Dacumentacion

Docurnentado (1)

Controles gle estan documentados en el
proceso, ya sea en manuales, procedimientos,
flujogramas o cuzlquier otro documento propio
del proceso.

Sin Documentar
@

|dentifica a los controles que pese a que se
ejecutan en el proceso no se encuentran
documentados en ningdn documente propio del
proceso

Frecuencia

Continua {1)

Este atributo identifica a los controles que se
ejecutan siempre que se realiza la actividad
originadora del riesge.

Aleatoria {2)

Este atributo identifica a los controles que no
siempre se ejecutan cuando se realiza la -
actividad originadora del riesgo :

Evidencia

Con Registro (1)

El control deja un registre que permite
evidenciar |a ejecucion dal control.

Sin Registro (2)

El control no deja registro de la ejecucion del
control.

*Nota 1. Los atributos de formalizacion se recogeran de manera informativa, con el fin de conocer ¢l entorno del control
y complementar el anélisis con elementas

En la siguiente tabla se resume el andlisis de riesgos aplicable al presente proceso
de seleccién conforme a los parametros arriba relacionados.

A contintiacién se indican ejemplo de algunos riesgos (matriz de riesgos)

Columna .

Descripcion Namero en matriz
Riesgo - Econémico
Repufacional

Darios Aclivos Fisicos

Ejecucion y Administracion de procesos.

Fiscal

Fallas Tecnologicas.

Fraude Externg

Fraude Interno

Relaciones Laboraies

Usuarios, productos y practicas organizacionales.

Clasificacion del riesgo

~NiN{ OO B W RS | N =
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Riesg Descripcion Clasificac | Probabili | Impacte | Zonade | Tratamientol Tipo | o
o ién del dad riesge | Control a ser £ £ 3 "
riesgo inherent | implementad g5 & £ ‘o
o E [ c
e o - Formade o3 3 - 2 2
mitigario g' g8g| & =
= [= T L w
[1/2] [V23/418] | [1123145] | (1121314 | [ 121314] [172 | [42) | /2] | (/2] | [1/2]
6/7] 5] 3]
1 Posibilidad de 3 1 3 2 El profesional 1 2 2 1 1
efecto dafoso def area
sobre los contabie
fecursos estructura el
publicos por la Tablero de
presentacidén de control de
informacion informes
tributaria e tributarios de
informacion acuerde afa
exégena periodicidad a
erronea ¢ los
extemporanea o requerimientos
lano mediante el
presentacion de calendario
la misma, tributario que
debido &l emite cada
desconocimiento afio la DIAN
de la
normatividad,
plazos, fallas y/o
negligencias
humanas.
1 Posibilidad de 2 3 2 2 El rector 1 2 2 1 1
afectacion solicitaa la
economica por Secretaria de
causaciaon y Fducacion
pago doble o mejorar el
mzlas sistema de
causaciones, de informacion
una misma con procesos
obligacion de validacién
debido a fallas para evitar
del sistema o duplicidad en
errores la informacién.
humanos.
2 Posibilidad de 2 3 3 2 El rectar 1 2 2 1 1
afectacion solicita a Ia
reputacional por Secretaria de
perdida de la Educacién una
informacién politica clara
cantable debido del manejo de
a fallas en el la informacion
sistema y/o falta y su debido
de respaldo de respaldo
la informacién
2 Posibilidad de 2 1 2 1 El rector 3 2 2 1 1
afectacion realizard
reputacional por planes de
deterioro de la mejoramiento
imagen de la con
entidad, debido seguimiento
a los hallazgos de los
reiterativos en avances que
materia contable se tiene para
y presupuestal. cada uno de
estos puntos.
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Posibilidad de 3 3 2 2 El tesorero 1 2 2 1 1
efecto dafiosc realiza las
sobre los congciliaciones
recursos del total de
publicos por cuentas de
pagos dobles de ahorro ¥
obligacicnes, corriente que
debido a malas presenta el
causaciongs, FSE. Atraves
errores en del cruce de
digitacian, informacion
generande que se hace
diferencias en del extracto
parfidas bancario,
conciliaterias y dejando
dificultades ai evidencia en

momento del
recaudo por no
contar con
infomacion
suficiente, fales
como
identificacién det
tercero,
concepto 0
valor.

el formato de
conciliaciones
bancarias.

Posibilidad de
afectacion
econémica por
sanciones
penales y
discipiinarias,
debido al
incumplimiento
de la
normatividad
presupuestal
aplicable a la
ejecucion de los
recursos del
SGPode
conformidad con
lo sefialado en
laLey 716 de
2001 y demas
normas
concordantes.

2 1 2 1 Elaboracién y 1 1 2 1 2
seguimiento
del archivo de
control de
fuentes y uso
de los
Recursos.

Posibilidad de
afectacion
econgmica por
ingresos
dejados de
percibir, debido
a falencias en el
cobro

3 2 2 2 Cada mes el 1 2 2 1 1
contador
remite ala
Institucién
Educativa
informacién de
MOorosos, con
el fin de que el

persuasivo. rectors realice
el respective
cobro
persuasivo.
Posibilidad de 2 3 1 1 Eltesorero, 2 2 2 1 2
afectacidn cada vez que
economica por flegue un
equivocado contrato, el
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registro del propésito sera
COMPIOMsSo, de realizar
debido a oportuna y
escogencia comrectamente
errada del rubro el registro
presupuestal presupuestal
que cause del

afectacion compromiso,
equivocada del posteriorment
certificado de e el encargado
disponibilidad de apoyar el
presupuestal; proceso
ademas de contractual lo
errares verificara, para
involurtarios en posterior

fa digitacién de revision final y
la informacidn suscripcion
para el registro por parte del
presupuestai. rector.
Posibilidad de 2 3 1 2 El tesorero, 1 2 2 1 2
afectacion efectuari los
econdmica por pagos

pagos adecuadament
electrénicos eal

errados, debido beneficiario

a errores correspondient

invofuntarios en
la digitacion de
ta reatizacion de
pagos.

e. Se verifica
que los datos
digitados en la
plataforma de
banco sean
correctos
antes de dar
clic al pago
respectivo.

PROCEDIMIENTOS
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‘ inigio )

ey
Registr iz fay padidas
presupuestalas 0 ¢f Heaizacion de solicrud de
aplintivo agerde disponityidad presypuesial
BresUpURSic aptolate
SNSRI S A

HY

t &

Elaboraciin da informe
para 1a rectoria con &
techio preskpuesial
existente

st e eaescoremebisiT
R SUS——
Generandn de cartdicade
de disponibititad
presupuestal

Soliefta compromisy

presupuestal

ST —————
H
E’ 2
Registro de 1as partdas
presupuesiries an gl

aplicativa aeotde &
presunueste aprobady

T
BSOS SEUSN
Generacidn tegt registio

presupuestal g2
COMPrOMIGas

O

Realiza sausavidn de
tasturagile COMPIOMISOs.

Solichin causagion de
faciuras

Pago de facuras y regisia
sl paga acorde al

presupresio

Calie 125 N. 51D-12 El Playén, Teléfono 4630948
Email: ie.elplayon@medellin.gov.co



INSTITUCION EDUCATIVA EL PLAVON

Resolucién Municipal 014909 de diciembre 4 de 2015, madificada segin la Resolucion N. 001263
del 07 de Febrero de 2017 que autoriza la media técnica en la Especialidad en Turismo.
NIT: 901048423-8 DANE: 105001026654

Verificacién de a necesidad de
adicon, reduccion ¢ traslado del
proceso de ingresos ¥ gasios.

i

¥

Elaboracion de la propuesia de
adicion, reduceion o traslado
presupuesial,

¥

Socializacién de la propuesta
de modificacion det presuf)uesto
{Adician, redaccion o trasladas),

‘glan anual de adussiciones y

PAC a consejo directvo para i
discusion, ajustes y aprobacion

de fas modificaciones al
presu&nuesto de ingresos y
gastos, de |a presente vigencia,

5

-

O,
|
|
]

UV

c‘,A_?meba las
modificaciones aj
presupuesic de ingresos
Y gaslos?

v

si
¥

Protocolos de acuerdos con las
modificaciones al presupuesta
de m%escs y gastos de la
presente vigensia,

Socializacidn del acto -
admenistrativo de la comunidad J
educativa.

¥

Actuatizacion del plan anual de
adquisiciones, PAC

Fin

Calle 125 N. 51D-12 El Playon, Teléfono 4630948
Email: ie.elplayon@medellin.gov.co




INSTITUCION EDUCATIVA EL PLAYON

Resolucion Murnicipal 014909 de diciembr
dei 07 de Febrero de 2017 que autoriza la media téenica en la Especialidad en Turismo.

o 4 de 2015, modificada segun la Resolucion N. 001263

NIT: 901048423-8 DANE: 105001026654

Conciliacién de los valores
de ia ejecucion presupuestal
con ta ejecucion contable

{

Generacion de informes
perigficas de ejecucion
presupuestal de iNgresos,
gastos y costos

Y

Envic y publicacion de
informes de las ejecuciongs
a los diferentes entes.

B informacion con la

Socializacidn de la

comunidad educativa.

Calle 125 N. 51D-12 El Playdn, Teléfono 4630948
Email: ie.elplayon@medellin.gov.co



INSTITUCION EDUCATIVA EL PLAYON

Resolucion Municipal 014909 de diciembre 4 de 201 5, modificada segiin fa Resolucion N. 001263
del (7 de Febrero de 2017 que autoriza la media técnica en la Especialidad en Turisme.
NIT: 901048423-8 DANE: 105001026654

Inicio

!

Conciliacién de las partidas
presupuestales

!

gHay déficit?

S

3

Liberacién de compromisos v
CDP ne utilizados durante la
vigencia

¥

Determinacion de déficit real
comg insumo para la planeacién
presupuestal de la nueva
vigencia y termina

v

. 7
<3

{Hay N Gmnny
Superavit?

Sf

X

Verificacion en cada procesoe de .| Verfficacidn en cada procesc de
las reservas a constituir l las reservas a constituir

j

et

Caleulo de sitvacion fiscal al Verificacion en cada proceso de
cletre de la vigencia las reservas a constituie

k 4

Fin

Calle 125 N. 51D-12 El Playén, Teléfono 4630948
Email: ie.elplayon@medellin.gov.co




INSTITUCION EDUCATIVA EL PLAYON

Resolucion Municipal 014909 de diciembre 4 de 2015, modificada segin la Resolucion N. 001263
det 07 de Febrero de 2017 que autoriza la media técnica en ia Especialidad en Turismo.
NIT: 901048423-8 DANE: 105001026654 :

Elaboracién participativa del
inventano de necesidades
institcionales.

'

Consulla de precios de bienes v
senacios a adguirc

i

Fiaboracién det proyecto de plan
anual de adauisiclonas Wo
rodificacion, dehidamenie

coddicado y clastficado medante

el UNSPEC

:

Prresentacion de fa propuesia ge
plan anual de adauisiclones af
vonsais drectivo paa discuion,
ajustes y aprabacion

"

B Consejo
Directivo aprueba e plan
anual de
adyuisiciones?

si
¥
Registro del plan anual de
adguisicionas en la respectiva
actz del capseio direciivo. @

Sacializacon y publicacion el { 1 ?
plan anual de adquisicones

’

Healizacion, segwmiento y
aiuste, de acuerdn 2 los cambios
presunuesiales que suran en si

Bjecucin

v

A

Calle 125 N. 51D-12 El Playén, Teléfono 4630948
Email: ie.elplayon@medeillin.gov.co




INSTITUCION EDUCATIVA EL PLAYON

Resolucion Municipal 014909 de diciembre 4 de 2015, modificada segiln [a Resolucién N. 001263
del 07 de Febrero de 2017 que autoriza la media técnica en fa Especialidad en Turismo.
NIT: 901048423-8 DANE: 105001026654

[

Descargue dei formato preestablecido para

el resporte de la informacién tnmestral de

ingresos y gastos, del aplicativo del SIFSE
del Ministeric de Educacidn Nacianal

'

Preparacian del informe de ejecucién de
ingresos ¥ gastos gjecutade en ef respective
trimesire

'

Ditigenciamiento ge Ia hoja corespondiente
a los ingresos homelogando los rubros
presupuestales de la instrucion a los rubrog
preestablecidos por ¢l MEN e incluse la
fuente de ingresos, ef presupuesto incial, et
presupuesto definitive, los montos
recaudados del trimesire respectivo.

'

Difigenciamiento de la hoja correspondierte
& los gastos homologando 10s rubros
presupuestales de la institucién a jos rubros

preestabiecidos por el MEN, e incluir fa " Verificacitn de la informacian
fuente de ingresos, el presupuesto inicial, el l registrada,
presupuests definitivo, los compromisos,
obtigaciones v pagos def trimestre
respecive

¥

Cargue de la informacion respectiva -t

¥

Verificacion de fa cerificacién del cargue, la
cual llega automaticarnente af correo si
queda bien diligenciado.

¥

Envie de la informacidn reportada por el
SIFSE 3 la direceldn adminisirativa de a
Secrelaria de Educacitn,

Fin

Calle 125 N. 51D-12 El Playon, Teléfono 4630948
Email: ie.elplayon@medellin.gov.co




INSTITUCION EDUCATIVA EL PLA YON

Resolucion Municipal 014909 de diciembre 4 de 2015, modificada seganla Resolucion N. 001263
del 07 de Febrero de 2017 que autoriza la media técnica en la Especialidad en Turismo.

NIT: 901048423-8 DANE: 103001026654

{ imicio }

¥

Registre de causacion de la faclura enfa
cuenta 16350

Realiza soliciud de marcacion de bignes

Verifica que o bienes regisirados en
comabiidad, se encuentren cargados en
SAP.

muebles

¥

solicita inventario a la Subsecretaria de

'

Traslada a la cuenia del gasto los hienes
cargados en SAP

¥

Aschiva los documenios que soporian a
adquisicién del bien (factura)

Fin

A

bienes muebles del Municigio

Calle 125 N. 51D-12 El Playdn, Teléfono 4630948
Email: ie.elplayon@medellin.gov.co



INSTITUCION EDUCATIVA EL PLAYON

Resolucion Municipal 014909 de diciembre 4 de 2015, modificada segin lz Resolucisn N, 001263
del 07 de Febrero de 2017 que autoriza la media técnica en la Especialidad en Turismo.
NIT: 901048423-8 DANE: 105001026654

{ Inicio }

¥

Verificacién que Madulo de Tesoreria
del apliativo haya side alimentado
adecuadamente on los ingresos vy

pagos del periodo a reportar

Y

Verificacion que 2! Mddulo de
Presupuesto del aplicativo haya sids
alimentado adecuadamente con las

modificaciones al presupuesto,
disponibitidades y compromisos

v

Verificacion que el Modulo de
contabilidad de! aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con ia
adquisicion y baja de bienes v del
periodo a reportar

v

Realizacién de la conciliagion entre el
ruce de cuentas de Activos, Pasivos,
ingresos, gastos vy presupuesto.

v

Verificacion de conciliaciones
bancarizs vy realizacidn de los ajustes
respectives

Genegracion de los estados
financieros en los formatos CGN
requeridos por la Secretaria de
Edycacién

¥

Realizacion entrega del informe a la
oficina de Secretaria de Educacidn

Fin

Calle 125 N. 51D-12 EIl Playodn, Teléfono 4630948

Email: ie.elplayon@medellin.gov.co




INSTITUCION EDUCATIVA EL PLA YON

Resolucion Municipal 014909 de diciembre 4 de 2015, modificada segiin la Resolucion N. 001263
del 07 de Febrero de 2017 que autoriza la media técnica en la Especialidad en Turismo.
NIT: 901048423-8 DANE: 105001026654

{ Inicic )

¥

e sens e | Soltus d dats e tercero
. enreacion de factura slechronica
externo o grauito de fa DIAN g

¥

Verificacidn de consighaciones en
movirniento bancario

7

Soliciiud de creacion de lerceras en L Generacién de factura electronica en
software SICOF - software destinado '

¥

Spliciud de creacion de terceros en
sofware SICOF

¥

Registro de cuenta por cobrar en &
modulo de presupuesto

L

Revision de registros en e sistema de 1 Registio de ingresc en el modulo de
facturacion y software SICOF j tesoreria

Iy

No

imnpresion y archive del comprobante

Anviar y volver a o . de ingreso

generar

Fin

Calle 125 N. 51D-12 El Playdn, Teiéfono 4630948
Email: ie.elplayon@medellin.gov.co



INSTITUCION EDUCATIVA EL PLAYON

Resolucidn Municipal 014909 de diciembre 4 de 2015, modificada seglin 1a Resolucién N, 001263
del 07 de Febrero de 2017 que autoriza la media técnica en la Especialidad en Turismo.
NIT: 901048423-8 DANE: 105001026654

Tesorero {a)

inicio

Genera la Informacion del movimiento de
las cuentas bancarias del aplicativo
SICOF - Médulo de tesoreria

¥
Compara fas cifras del informe con los
exiractos bancarjos

I

LEl saldo
corresponde al que
aparece en el extracte
bancaria?

Diligencia formato de conciliacion
bancaria y continda en la actividad ¢

No

L4

Registra las diferencias en fos anexos de
la conciliacion en sofiware

ki
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i
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ARTICULO SEGUNDO. E presente acuerdo rige a partir de su aprobacion y deroga
todas las normas que le sean contrarias.
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ARTICULO TERCERO. El presente acuerdo se estudio y fue aprobado por el
Consejo Directivo en sesidn ordinaria, Acta Niumero éfdei 21 de abril de 2026.
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